Elbterjesztés Szedres Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
2025. szeptember 15-1 lilésere.

2. napirend: A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolesdde Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa.



Tisztelt jegyz6 asszony!
Képviselo-testiilet!

'Intézményiink alapdokumentumainak feliilvizsgalatat az aktuélis jogszabalyok tiikrében és
eldirdsanak megfeleléen 2025.08.31.-ig elvégeztiik. Valamint elkészitettiik a 2024-2025
nevelési év beszdmolgjat, illetve Osszedllitottuk a 2025-2026 nevelési év munkatervét.

L. A 2024-2025 éves beszamol6 és a 2025-2026. nevelési év munkaterv elfogadasa
az egy¢b alapdokumentumok modositasoktol fliggetleniil évente torténik, melyek
szintén a fenntartd jovahagyasaval valnak érvényessé.

I1. A jogszabalynak megfelelden az alapdokumentumokat a neveldtestiilet
bevonasaval a foigazgato készitette el és a fenntartd jovahagyasara, illetve
egyetértésére var.

., “A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.”

Az SZMSZ és Ovodai Pedagodgiai Programunk tekintetében a modositas a fenntartd
’j6vahagyasaval valik érvényessé. Az SZMSZ és Ovodai Pedagogiai Programunk
tekintetében a modositasok az alabbiakban felsorolt jogszabalyi valtozadsok miatt torténtek,
melyeket a dokumentumokban pirossal jeloltem.

Jogszabalyi hattér:

419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl
77/2025.(1V.15.) korm.rendelet ONAP sz616 363/2012. (XII.17) kormanyrendelet modositasarol
18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
Az esélyegyenldséggel kapcsolatosan az alabbi jogszabalyok figyelembevételével tortént a
kiegészités, szintén pirossal jelolve:

- 2023. ¢évi LI1.98.§

- 401/2023. (VIII:30.) Korm.rend.88.§.

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 171.§-173.§

Az egyéb modositasokat szintén pirossal jeldltem.

Kérem a tisztelt képviselo-testiiletet alapdokumentumok jovahagyasara, hogy a megfeleld
jogszabalyok betartdsa mentén végezhessiik tovabbra is munkankat!

Kelt.: Szedres 2025.08.28.
Koszonettel: Simonné Nagy Ildik6

foigazgato

12023. évi LIL 171.§ (16)
2 Nkt.25.§.(4)
3 Nkt. 25. 26.§.



A Szedresi Bezerédj Amdlia Ovoda és Mini Bélcséde

SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZATA
OM: 203484

Szedres, 2025.
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1. Bevezeto

2023. évi LIL torvény 171.§. (15) A koznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat

(a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a neveldtestiilet
bevonasaval késziti el. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon
beliil.

Az SZMSZ az intézmény helyi 6vodai programjiban, bolcsédei nevelési programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatékony, egységes és raciondlis megvalositidsara
szolgal6 szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ elkészitésénél fontos szempont volt az intézményhasznalok jog eldtti
egyenldségének biztositasa, a megfeleld joggyakorlas kdvetése.

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata kiemelt szerepet tolt be a szervezeti kultira

folyamatos fejlesztésében, az évtizedek soran kialakult jo helyi gyakorlat megdrzésében.

1.1.Jogszabalyi hattér

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol.
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 229/2012. (VII. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

e 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miitkodésiik
feltételeirdl

e 06/2016.(11.24) EMMI rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miitkodésiik
feltételeirdl sz616

e 0/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

e §8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasarol



419/2024. (XII. 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérdl

363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

77/2025.(IV.15.) korm.rendelet ONAP sz616 363/2012. (XII.17) korméanyrendelet
modositasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

1997. évi CLIV. torvény az egészségiligyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartdsi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.

A gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo 149/1997.
(IX.10.) kormanyrendelet.

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

Az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet.
37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eldirasokrol

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyveérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl €s az ilyen adatok szabad dramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

2011. évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol

a kozokiratokrol, kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény

2015. évi CCXXIL torvényaz elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl

121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol



1.2.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo alap dokumentumok:

1.2.1. Alap dokumentumok:

Alapito okirat

Torzskonyv

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagogiai Program

Munkaterv

Hézirend

A Mini Boélesddei Szakmai program

1.2.2. Egyéb meghataroz6 dokumentumok:

1.3.

Csoport naplok

Eldjegyzési, felvételi és mulasztasi naplok
Pedagogus- tovabbképzési program;-beiskelazast-terv
Gyakornoki szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat, Tlizriado terv

Munkavédelmi Kockazatértékelési, és Egyéni véddeszkdz juttatasi rend
Munkaruha és védéeszkoz juttatasi szabalyzat
Adatkezelési szabalyzat

Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Panaszkezelési szabalyzat

Hoség -¢s UV-riado terv

Udbvari jatékok karbantartasi naploja

HACCP szabélyzat

Munkakori leirasok

A Szervezeti és mikodési szabalyzat célja, hatalya



Az intézmény mukodésére, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkoz6 eldirdsokat a Szervezeti €s
Miukodési Szabalyzat tartalmazza. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat célja:
Az intézmény jogszerli miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa a
gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat
erOsitese.
A neveldtestiilet jogal: A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miitkodésével kapcsolatos ligyekben,
valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,
egyebekben véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
e 2A nevelbtestiilet bevonasaval az igazgatd késziti el:

O az szmsz-t,

o pedagdgiai programot,

o munkatervet
e A neveldtestiilet elfogadasa sziikséges:

o az intézményi hazirend esetében

o atovabbképzési program elfogadasa esetében
Az intézményfenntarté joga®: Az Knt. 83. § (2) bekezdés g) pontja helyébe a kovetkezd
rendelkezés 1ép: A fenntartd jovahagyja a kdznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai
programjat, éves munkatervét, tovabbképzési programjat, tantargyfelosztasat, és dont
a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok
elfogadasardl. “A benytjtast kovetd 30 napon beliil.
A sziilok joga: Az intézmény nevelési programjanak, SZMSZ-nek, hazirendjének, éves
munkatervének és beszamoldjanak megismerése. °A sziil6i szervezet a hazirend
elfogadasakor véleménynyilvanitassal élhet.
Nyilvanossag biztositasa:
Az intézmény SZMSZ-4t, a hazirendet, a hely1 6vodai nevelési programot, az éves
munkatervet, a bolcsddei nevelés programjat az 6vodavezetdi irodaban elhelyezett
irattaroloban, nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. Tovabba a vezet6tdl a

dokumentumokra vonatkozoan szébeli felvildgositast lehet kérni.

I Nkt. 70.§
22023. évi LII torvény a pedagdgus uj életpalyajarol 171.§.
32023. évi LII torvény a pedagogus 0j életpalyajarol 171.§. (43) (44)
4
(46)
5171.§. (16)



Az SZMSZ. idébeli hatalya: Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p hatalyba ¢€s
hatarozatlan idére szol. Feliilvizsgélata a jogszabalyvaltozasnak megfelelden, illetve 5 évente.
Az SZMSZ. teriileti hatalya Kiterjed:

. Az intézmény teriiletére.

e az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo -

intézményen kiviili programokra.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

e az ovodaba jard gyermekkozosségre, hozzatartozo sziildi kozdsségre,

e az ovodaval jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra,

e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartozkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

2. Az intézmény jellemzoi - alapito okiratban foglaltak részletes leirasa.

2.1. Intézményi azonosité adatok:
Az intézmény neve: Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény székhelye:7056, Szedres Széchenyi u. 44.

Az intézmény tipusa: tobbcélu intézmény évoda-bolcsdde
Az intézmény alapitéja és fenntartoja: Szedres Kozség Onkormanyzata

A fenntarté székhelye: 7056, Szedres, Arany Janos u. 2.
Gyermekjogi képviselo elérhetésége: dr. Ferk Viktoria.
cime: 7624 Pécs, Ferencesek u. 22.

telefonszam: 06-20 489 9655.

Az alapitas éve: 2021.

Az 6voda OM azonositoja: 203484

2.2. Az intézmény tevékenységei

Alaptevékenység: az Alapité Okirat szerint.

Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai €letet magaban foglalo
tevékenységek keretében folyik a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az
6vodai neveldmunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiilé, jovahagyott
Pedagogiai Program szerint folyik. Az 6voda ellatja a gyermekek napkozbeni ellatasaval
Osszefliggd feladatokat is.

o cllatja az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitését,



e Dbiztositja a gyermekek érzelmi, erkolcsi, kozosségi nevelését, szocializaciojat,

e biztositja a gyermekek értelmi fejlodését és anyanyelvi nevelését,

e segiti a gyermekek egészségtudatos szemléletének és magatartasanak kialakulasat és
az ehhez sziikséges egészségligyi és kornyezeti feltételeket biztositja,

e Dbiztositja a gyermekek fejlodéséhez sziikséges tevékenységeket,

e cldsegiti a személyiségvondsok fejlodését, elsésorban a jatéktevékenységeken
keresztiil, a sokoldalu tapasztalatszerzés lehetdségeinek biztositasaval,

e kiilon figyelmet fordit a kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt
nevelésének megvalositasara, az esélyegyenldség biztositasara, a felzarkoztatasra,

e etnikai dvodai nevelés biztositasa,

o gyermekek nevelése, gondozasa, az egészséges ¢letmdd szokasainak alakitasa,
érzelmi nevelésének, szocializacidjanak alakitasa a mini bolcsddei csoportban (a 2,5
¢év alatti gyermekek esetében is).

Ovodai nevelésben részesiil a gyermek 3 éves koratol, addig az életévig amelynek augusztus
31. napjaig a 6. életévét betolti.

A tankoteles kori gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodaban torténd részvétele
kérdésében 2020. januar 1-jét6l az Oktatasi Hivatal hoz dontést.

A tankotelezettség megkezdése aloli felmentést a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011.évi CXC.
torvény 45§ (2) bekezdése értelmében az adott nevelési év januar 15.-ig tudjak a sziilok
benyujtani az Oktatasi Hivatal felé.

Ezen fészabaly alol egy kivétel van az Nkt.45§ (2) bekezdésében, ha a szakértdi bizottsag
adott nevelési év januar 15. elétt javasolja a gyermek tovabbi egy év dvodai nevelésben

valo részvételét.

A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
kormzfl?yzla 4 kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 |091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
2 1091120 oz . .
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 1096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
6 | 104031 Gy(,arfnekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa
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2 | 104035 .Gyeirme,ket}(eztetes bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
8 | 104036 . PPN
biztosit6 intézményben

2.3. Az intézmény alapfeladatokon tul vallalt tevékenységei.
— Hulladék és selejtezett targyak értékesitése

— A sziilék anyagi tamogatidsaval szervezett felndtteknek, gyerekeknek felkinalt
tevékenységek (pl.: meghivott eldadok misora, kirandulés, foci)

— A sajat helyiségek, eszk6zok, alaptevékenységen beliili bérbeadasa.

2.4. Az intézmény gyermekcsoportjainak és a maximalisan felvehetoé gyermekek 1étszama

Az intézmény 3 dvodai (75 f0) és egy mini bdlcsddei csoporttal (max:7 f6) rendelkezik. Az

6vodai csoportra maximalis 1étszama a nevelési év inditasanal a fenntarté engedélyével

legfeljebb husz szazalékkal atléphetd, tovabba fliggetleniil az inditott csoportok szdmatol,

akkor is, ha a nevelési év soran az 0j gyermek atvétele, felvétele miatt indokolt. A minimalis

létszamtol (13 £0), csak akkor lehet eltérni, ha azt az 6vodai, tanuldi jogviszony nevelési,

tanitasi év kozben torténd megsziinése indokolja. A felvehetd sajatos nevelési igényl

gyermekek szdma 5 0.

2.5. Az intézmény gazdalkodasaval osszefiiggo jogositvanyok.

Onalldoan miikods koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait a Szedresi Polgarmesteri
Hivatala latja el. A munkamegosztas és a feleldsségvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és
Miikddési Szabélyzata és a Hivatal és az intézmény kozotti kiilon megallapodas tartalmazza.
Az intézmény ¢épiilete az Onkormanyzatok torzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomképesek. Igy az intézmény nem jogosult az épiiletek elidegenitésére, illetve ezeket
biztositékul nem haszndlhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az onkormanyzat képviseldtestiiletének a
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok gyakorlasardl sz6l6 — rendelet szerint
jogosult gyakorolni. Az intézmény szakmailag 6nallo. Szervezetével €s mitkkddésével
kapcsolatban minden olyan kérdésben dont, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elékészitésében és végrehajtasaban a %jogszabalynak megfeleléen az

ovodapedagdgusok, kisgyermekneveldk és a sziilok képviselodi is részt vesznek.

2.6. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozo alkalmazasi szabalyok.

62023, évi LIL
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A 2023. évi LIL torvény értelmében 2024 .januar 1-jét6l az 6vodaban foglalkoztatottak
jogviszonya: koznevelési jogviszony. A mini bolcsédében foglalkoztatott kozalkalmazottak
munkaviszonya a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. év XXXIII. tv. szerinti
kozalkalmazotti jogviszony.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. tv.
szerinti jogviszony, illetve a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény szerinti

polgari jogviszony, valamint a Kjt. 1992. évi XXXIII. tv. és a 2011.évi CXC. Nkt. az irdnyado.

2.7. A koltségvetés megtervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos szabalyok.

Az intézmény a Szedres Ko6zség Onkormdnyzata ltal biztositott pénzeszkdzok, valamint egyéb
bevételeinek felhasznaldsaval biztositja a feladatok ellatdsdhoz sziikséges feltételeket.

A fenntartdsi, miikddési koltségeket az évente 0sszedllitott, az alapitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljesitését a Szedres

K&zség Onkormanyzataval kétott megallapodas alapjan kell elvégezni.

2.8. Alairasi jogkor, bélyegzok hasznalata.

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore a foigazgatonak van.

A bélyegzdket a féigazgatd haszndlja az intézménybdl tovabbitott iratok, dokumentumok,
szamlak igazolasara hasznalhatok. Az intézményi bélyegzok tarolasarol oly modon kell
gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne férjen hozza. Az intézményi bélyegzd jogos
hasznaloja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot lehetdvé tevd mulasztasért,
gondatlan Orzéséért. Az igazgatd akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedést igényld

iigyiratokat a munkakozosség vezetd irhatja ala.

2.9. Az intézmény hivatalos bélyegzdinek lenyomata:
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,,h0sszu bélyegzd” ,,korbélyegzd”
Az intézmény neve €s cime Ko6zépen cimer, korben az intézmény neve,

cime, bankszamlaszama

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1.Szervezeti egységek: ovoda és mini bolcséde

Szedres Kozség
Onkormanyzata

Polgarmesteri Hivatal

Mini bolesode
szakmai vezetdje
munkakozosség vezetod

Ovodapedagogusok

Pedagdgus asszisztens

Bolcsddei dajka Dajkak
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Az intézményt a féigazgato iranyitja. Munkdjat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény belsd szabalyzatai altal eldirtak alapjan végzi. Megbizasa a
jogszabalyokban megfogalmazott szabalyok szerinti modon és id6tartamra torténik.

A feladatait a mini bolcsddei egységvezetd kozremitkodésével latja el. A munkakori leirasat a
foigazgato késziti el. Az intézményen beliil a mini bolcsdde szakmailag 6nallo, mellérendelt
viszonyban miikodik az 6vodéaval, minden mas tekintetben ala- f61¢ rendelt viszony van a két

egység kozott. A szervezeti egységek kozotti kolesonods egylittmiikddési kotelezettség van.
Vezeto beosztasok

a.) Foéigazgat6 (magasabb vezetd, egyszemélyi felelOs)

b.) Mini bélcsédei szakmai egységvezetd. Mini bolcsddében feladatot teljesitd vezetd,
aki a mini bolcsédében valo nevelési, -gondozasi, -oktatasi, -gyermekfeliigyeletet
ellatd szakember.

c.) Munkakozosség vezeto. A féigazgaté munkdjat segiti.

A foigazgato megbizas rendje és feladatai:

A 2023. évi LIL 37.§ értelmében foigazgatdi megbizas nyilvanos palyazat alapjan, hatérozott
iddre adhatd. Ett6l eltérden, a masodik igazgatodi ciklus esetén a palyazat mell6zhetd, ha

az foigazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a nevelbtestiilet egyetért. A megbizasrol
Szedres Kozség Onkorményzatdnak képviseld testiilete dont. Az féigazgato feletti

munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszama az irdnyitd szerv altal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra. Az intézményben a munkaltatéi jogokat az féigazgatod
gyakorolja. A munkakdzosség vezetdt a féigazgatod bizza meg. Megbizasa hatarozott idore

szol.
Az igazgaté feleléssége:

o felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tdle elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért,

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

o clkésziti az intézmény szmsz-ét, pedagogiai programjat, éves munkatervét
(munkarendek kialakitasa), beszamol6t, pedagogus-tovabbképzési programot, éves
beiskeldzési ’

e KIR-ben a gyerekek, dolgozok adatait naprakészen frissitéséért.

72023. évi LIL. Puéptv. 75.§., 171.§. és 2011. évi cxc 69.§.
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a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztracioért,

felelds az intézményi szabalyzatok, kotelezé dokumentumok elkészitéséért,
dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
végrehajtasi jogszabaly, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozé szabaly
nem utal mas hataskorébe,
képviseli az intézményt,
felel a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért, a neveldtestiilet jogkorébe
tartoz6 dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért €s
ellenorzéséért,
a nemzeti és intézményi tinnepek munkarendhez igazodo, méltdé megszervezéséért,
a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a nevelési-oktatési intézményhez kapcsolddo feladatai
koordinaléasaért,
a nevel6 €s oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
az SZMK-val valé megfeleld egyiittmiikodés koordinalasa, sziilokkel vald
kapcsolattartast rendjének kialakitasa, betartatasa.
a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
a gyermekbalesetek megeldzéséért,
a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért
a Kar 4ltal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.
A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.
tanligyigazgatasi feladatok elvégzéséeért (adat nyilvantartas, felvétellel, atvétellel,
megsziintetés, sziineteltetés, hatarozatokrdl, a nyari zdrva tartds, nevelés nélkiili
munkanapok kozzététele, valamint minden olyan intézkedésrdl, amire a jogszabaly
értesitési kotelezettséget ir elo),
a szervezési, -gazdalkodasi, -finanszirozasi, -adatszolgaltatasi, -bedvodazasi, -
informacioszolgaltatasi, ktelezettség teljesitéséért,
szabadséagolasok koordinélésaért.
az adatvédelmi szabalyok megtartasaért.

a munka-, €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért.
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e gyakornokok felkészitésének koordinalasaért,
e 1j kollégak befogadasaért.
e sziikség esetén mentori feladatokat lat el,
e a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja munkaideje felhaszndlasat és beosztasat, az a
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.
A foigazgato kozvetleniil iranyitja:
— amini bolcs6éde szakmai munkajaért felelos személyt,
— munkak6zosség vezetot
— o6vodapedagdgusokat,
— pedagdgus asszisztenst,

— dajkékat.

A mini bolesdde szakmai vezetdjének feladatai:

e amini bolecsddei gondozési, nevelési feladatok, szokasalakitds megtervezése,
megszervezése, megvalositasa.

e amini bolesddei csoport Osszes adminisztracids feladatat ellatja.

e aszakmai munka szinvonaldnak, a szakmai programban megfogalmazott
célok teljesitése.

e kiilonos figyelmet fordit az eltérd litemben fejlodd gyermekekre, sziikség estén
megteszi a sziikséges 1épéseket (igazgato, szakszolgalat, sziild, védond, orvos).

e kozremukodés a hazirend, munkarend, munkakori leirasok elkészitésében és minden
olyan folyamatban, melyre a (f6)igazgato felkéri.

e kapcsolattartas a csoportban dolgozé munkatarssal, 6vodapedagdgusokkal, dajkakkal,
az intézményben mitkk6dé SZMK-val.

e gondot fordit az 6nképzésére, tovabbképzésekre.

e véleményt nyilvanit a jutalmazassal, ij mini bolcsddei alkalmazott felvételével
kapcsolatos iigyekben.

e hataridds anyagok 0sszegytijtése, leadésa.

e karbantartasi, feltjitas igények figyelemmel kisérése, szervezése.

A munkakozosség vezeto feladatai:
— Aktivan kozremiikodik a féigazgatd dontések elokészitésében
— informaciok tovabbitasa,
— helyettesitések beosztasdnak segitése, szabadsagok adminisztralasa,
— dajkdk munkéjanak irdnyitasa,
— rendezvények Osszehangolasa,
— jelenléti ivek, hataridds anyagok 0sszegytijtése,
— SZMK-val val6 kapcsolattartas,

— javaslattétel a jutalmazas elveire,
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— kozremiikddik az alapdokumentumok elkészitésében,
— 1j kollégéak befogadasanak segitése

— a foigazgatd tavollétében ellatja annak helyettesitését.

3.2.Intézményi kozosségek:

1. Alkalmazotti kozosség:

Az intézményben foglalkoztatott valamennyi kdznevelési (6vodai dolgozok) és
kozalkalmazott (mini bolcsddei dolgozok). A vezetdk és a dolgozok kozotti egylittmiikodésre
vonatkozd eldirasokat, az egyes munkakorokhoz tartozo feladat, és hataskorok gyakorlasanak

modjat feleldsségeket a mellékletben elhelyezett munkakori leirdsok tartalmazzak.
a) Nevelotestiilet:

$Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgdlati jogviszony keretében pedagdgus-munkakérben, a felsofoku
vegzettseggel rendelkezo, nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben

foglalkoztatottak kozossége.

Intézménylink esetében az 6sszes 6vodapedagdgus munkakdrben foglalkoztatott és a
fels6foku végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld kozdssége alkotja. A neveldtestiilet a

nevelési és oktatasi kérdésekben legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Nevelétestiilet joga és kotelessége:,, A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési
és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben,
valamint e torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebekben véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.”

A féigazgatoval kozosen késziti el az szmsz-t, pedagogiai programot, munkatervet,
beszamolot, pedagogus-tovabbképzési programot. A héazirend hatdlyba 1épéséhez a
nevelOtestiilet elfogadasa sziikséges.

Mindezen kiviil a pedagégiai munkakorben foglalkoztatott:

- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos pedagogiai
feladatokat,

82011. évi cxc kntv. 70.§.
92011. évi cxc. kntv. 70.§ és 2023.évi LII. 171.8.
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szakmai autondmidja, hogy a nevelOtestiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg az altala vezetett foglalkozasokon a modszereket €s szakmai
anyagot,

minden nevelési év elsO sziiloi értekezletén a sziilokkel ismerteti a gyermekek értékelési
rendszerét, majd évente kétszer (januarig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt
szOban ismerteti a sziilokkel,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

Yamennyiben intézményiinkben a HH és HHH gyermekeink kiilon vagy egyiittesen

szamitott ardnya (adott év okt.1-jén) eléri a tiz szdzalékot, akkor az dvodai fejlesztd
programunk keretébe tartoz6 feladatokat is ellaitunk. A programban minden
6vodapedagdgus érintett a gyermek fejlddésének megfigyelésében és/ vagy nyomon
kovetésében, és /vagy a mérés, értékelésben és/ vagy a fejlesztési terv elkészitésében s/
vagy a megvalositasban.

évente felillvizsgalja a munkdjahoz sziikséges eszk6zok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak,

gyermekvédelmi feladatokat lat el,

csoportjaban elvégzi az egészséges és biztonsagos intézményi mikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat (kornyezet biztositasa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

munkdjdhoz sziikséges ismeretek megszerzésére gondot fordit, adminisztracids
tevékenységéhez az informatikai eszkdzok hasznalatdnak képességét folyamatosan
fejleszti,

a napi nevelémunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza.

A pedagogusok adminisztrativ teenddi:

csoportnapld naprakész vezetése,

a gyermekek hianyzéasainak igazoldsadra szold bizonylatokat atadja a pedagogus
asszisztensnek

felvételi €s mulasztasi naplo vezetése,
vezeti a gyermek fejlodését nyomon kdvetd dokumentécioit, a gyermek anamnézisét,

a gyermek, szilildjének irdsbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérol, a
gyermek €piiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, szlirdvizsgalatokon valo részvételrol
¢s minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

a sziil6i értekezleteken feljegyzést készit,

szilkség esetén pedagogiai jellemzést készit, segiti a sziilét az aktudlis kérelmek
kitoltésében (elsd vizsgalat, iskola halasztas)

hasznalja az aktudlisan eldirt, illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

102023. évi LI1.98.§ és 401/2023. (VIIL:30.) Korm.rend.88.§. és 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet 171.§-173.§
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- amennyiben intézményiinkben a HH ¢és HHH gyermekeink kiilon vagy egyiittesen
szamitott aranya (adott év okt.1-jén) eléri a tiz szazalékot, az 6vodai fejlesztd programban
meghatarozott adminisztraciot is végzi.

Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan, kiilonos
tekintettel a TER szempontjaira.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozok kozossége (NOKS dolgozok):

- pedagogiai asszisztensek: A neveldmunkat kdzvetlentil segité koznevelési foglalkoztatott,
aki a foigazgato és az Ovodapedagogusok iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

- dajkak: Az intézményben a(féigazgato és az 6vodapedagdgusok utasitasai alapjan végzik
munkdjukat. A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld, illetve a féigazgatd iranymutatasa
szerint tevékenykedik. Az aktudlis szervezési feladatokat a csoport 6vondje, illetve a

kisgyermekneveld rendszeresen megbeszéli a csoporthoz beosztott dajkéaval.

NOKS szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi
gondozottsagaval, kommunikacids €s beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlodésére.
Tiszteli a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara
jutott pedagogiai informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak. A 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a
pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 9.§. (5)

értelmében a gyermekfeliigyelettel megbizhat6 6vodapedagogus jelenléte nélkiil is.

b) A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi
felelds van (pedagdgiai asszisztens), aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzett,
illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval
gyermekvédelmi szervek segitségének igénybevételével. Az 6vodapedagogus jelzése
soran felméri a kornyezeti informaciokat, felveszi a kapcsolatot a (f6)igazgatoval, majd
vele egyiitt a jelzOrendszer tagjaival. Amennyiben barmelyik dolgozo6 a gyermeknél
veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni a
(f6)igazgatonak, aki jelez a Gyermekjoléti Szolgalat felé.

¢) Szakmai munkakozosség (Ovoda-iskola atmenet munkacsoport): Az intézményben
azonos érdeklddési kor alapjan, azonos feladatok ellatasa céljabol szervezddo

pedagdgusok. Az 6voda-iskola dtmenet szakmai munkakdzosség vezetdjének feladata az
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iskolai munkacsoporttal valo kapcsolattartas, illetve az éves egyiittmiikddési terv

elkészitése, megvalosulas tapasztalatainak rogzitése.

I1. Sziiloi kozosség: (Isd: A sziilokkel vald kapcsolattartds modja fejezetben)

3.3.A szervezeti egységek, intézményi kozosségek kozotti kapcsolattartas, jogkor.

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A kapcsolattartas formaja

foigazgatod

Fenntarto

- rendszeres kapcsolattartas

Ovoda

Mini bolcsode

-napi szintli kapcsolattartas
-informacid csere, tajékozdodas
- egyeztetések
-rendezvényeken valo részvétel

-adatszolgaltatas

Intézmény

Intézményi kozosségek

A kapcsolattartas formaja

foigazgato

alkalmazotti kozosség

-értekezletek, megbeszélések
-szervezes, iranyitas
-ellendrzés,

-telefonos, e-mail-es informacio
csere

nevelOtestiilet

-értekezletek, megbeszélések
- szervezés, iranyitas
-ellendrzés,

- személyes, telefonos, e-mail-
es informdcio csere

Ovoda-iskola atmenet
munkacsoport

-iskolaval valo6 kapcsolattartas,

-éves egylittmiikodési terv
megvalositasa

foigazgato ,
ovodapedagdgusok,
kisgyermekneveld

SZMK

- értekezletek, megbeszélések
- rendezvények szervezésében

valo kdozremikodés

-beiratés, folyamatos beszoktatés

-tinnepek, kirandulas
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-fogadoorak, csaladlatogatasok
Siilsk - sziil6i értekezletek
-faligjsag, telefon, e-mail,

-zart facebook csoport

A nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartds, az éves munkatervben
utemezett nevelGtestiileti értekezleteken, illetve rendkiviili nevelGtestileti értekezleteken
valosul meg. A feladatok elosztdsanak alapelvei: az ardnyos terhelés, a folyamatossag.
A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat: Az 6voda mitkodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Nevelotestiileti értekezletet az 6voda munkatervében elére meghatarozott idében €s
témaban a (f6)igazgatd hivja 0ssze.
A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrél lényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés
késziil (egy megbizott neveldtestiileti tag vezeti és két hitelesito irja ald), mely tartalmazza:

* ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait

» ajelenlévik nevét, az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

 ajavaslatok, a hatdrozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzit6 alairt jelenléti ivet.
A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhato

dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda lényeges problémainak

megoldasara, ha:

- afbigazgatd Osszehivja,
- anevelGtestiilet egyharmada kéri,
- az SZMK kéri, amennyiben a kezdeményezést a nevel6kozosség elfogadta.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozasi 1don kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.

Alkalmazotti értekezlet:
A szakmai munkat végzd 6vodapedagdgusok €s a neveldmunkat kozvetleniil segité dajkak, a

kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka egyiittmitkodését az alkalmazotti kozosség értekezlete
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biztositja. Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha a kdznevelési torvényben meghatarozott
fenntartoi dontések eldzetes véleményezésére, ugymint az 6voda megsziintetése, atszervezése,
nevének megvaltoztatdsa. Sziikség esetén a dajkdk munkaértekezletét a foigazgato,
munkakdzosség vezetd hivhatja ossze.

A mini bolcsédében dolgozo kisgyermeknevel6 tagja a nevelotestiiletnek. Részt vesz a
megbeszélésein, rendezvényein képviseli a bolesddei csoport szakmai érdekeit, részt vesz a

k6z6s munkafeladatok végrehajtasaba.
3.4. Az intézményben beliili helyettesités rendje
3.4.1. A foigazgato helyettesitése:

— a fOigazgato tavolléte esetén a helyettesitést a munkakozosség vezetd, hidnyzasa esetén a
leghosszabb szolgalati id6vel rendelkez6 pedagdgusnak, illetve a leghosszabb szolgalati

idével rendelkez6 pedagodgiai asszisztensnek.kell ellatnia.

— amegbizott személy teljes feleldsséggel latja el az vodavezetd helyettesitését. Kivételt
képeznek ez alol azok az tigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve

amelyek a vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.
3.4.2. Az 6vodapedagodgus helyettesitése
Az 6vodapedagdgusok helyettesitésének megszervezésénél alapvetd elv, hogy

— ahidnyzo6 6vondt elsdsorban a vele egy csoportban dolgozd 6vodapedagdgus kolléga

helyettesitse,

— hosszabb idejii hidnyzas esetén, eldnyt jelent, ha rendelkezik é6vodapedagdgus

végzettséggel.

— 401/2023. (VII1.30) kormanyrendelet 9.§.(5) értelmében: ,,Ha az ovoda reggel 8.00
ora elott vagy a délutani idoszakban nem fejleszto, iskola-el6készité vagy mas,
kifejezetten nevelési jellegii foglalkozdst szervez, ezen iddszakokban a gyermekek
feliigyeletét nevelo-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott

személy is ellathatja”
3.4.3. Dajkak helyettesitése

A dajkék helyettesitése a munkafeladatok intézményen beliili elosztasaval, tartos tavollét
esetén a fenntarto jovahagyasaval megbizott helyettes alkalmazhat6. A megbizott

helyettesnek is rendelkeznie kell egészségligyi alkalmasséagi engedéllyel.
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3.4.4. A mini bolcsédei csoportban dolgozok végzettségére vonatkozo eléirasok és

helyettesitésiik:

1A kisgyermeknevelének rendelkeznie kell valamely végzettséggel:

csecsemo- €s kisgyermekneveld (BA),
bolcsddei szakgondozo (OKJ),
csecsemo- €s kisgyermekgondozo (OKJ),
csecsemo- €s kisgyermekneveld-gondozo (OKJ),
csecsemo- €s gyermekneveld-gondozo (OKJ),
kisgyermekgondozo, -neveld (OKJ),
csecsemo- €s kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),
csecsemo- €s gyermekgondozd (OKJ)
vagy ezen képesitések valamelyikével rendelkezd: védond, szakoktatd, pedagdgus
szakképzettségli személy, pedagogia szakos bolcsész, felséfoku szocialis
szakképzettségli személy vagy gyogypedagogiai asszisztens (OKJ)
- [kizardlag csecsemod- és gyermekgondozo (OKJ)  képesitéssel rendelkezd
személy esetén]

AN N N N N VN N

bolcsodei dajkanak rendelkeznie kell:

a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozd miniszteri rendeletben eldirt
tanfolyammal. A bolcsddei dajkat, 6vodai dajka, illetve a pedagdgus asszisztens is
helyettesitheti.

Mini bolcsode helyettesitési szabalyai:

6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet (15/1998.(IV.30.) NM rendelet )51.§. értelmében, a mini
bolcsddében a kisgyermekneveld és a bolcsddei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez, hogy a gyermekek ellatasarol megfeleléen gondoskodni tudjanak. A mini
bolcsddében az ligyelet idétartama alatt legalabb egy f6 kisgyermekneveld vagy egy {6
bolcsddei dajka biztositja a gyermekek felligyeletét.

(51.5. (3a) Hosszabb hidnyzas esetén a kisgyermekneveld helyettesitését a fent emlitett az
adott munkakdrh6z meghatarozott képesitési eldirasoknak megfeleld személy, vagy az az
o6vond, aki rendelkezik a 60 6ras felkészitd tanfolyam keretében elsajatitotta a hdrom évnél

fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasahoz sziikséges alapismeretekkel.

(51.§. (3b) Amennyiben a bolcsddei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban
eldirt képesitéssel rendelkezd személlyel, ugy a tobbeélu dvoda-bolecsédében alkalmazott

ovodai dajka is ellathatja a helyettesitést.

11'6/2016. (I11. 24.) EMMI rendelet
a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és mitkodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklet,
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(51.§. (4) A mini bolcsédében foglalkoztatottaknak €s helyetteseiknek is rendelkezniiik kell
érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal. (33/1998.NM 2. sz. melléklet szerinti) és érvényes
egészségiigyi kiskonyvvel.

4. Belsé ellenorzés rendje

Az belsd ellendrzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves
munkaterve tartalmaz. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen
eléforduld hibdk mieldbbi feltarasa, korrigalasa, ezaltal a pedagdgiai munka hatékonysaganak
fokozasa, masrészt a '%jogszabaly altal eléirt teljesitményértékelés.

4.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje az 6vodai és bolcsodei csoportokban
A pedagogiai munka belsé ellendrzése:

atfogja a pedagdgiai munka egészét,
— biztositja az intézmény pedagogiai munkdjanak jogszeriiségét és szakszeriiségét,
— biztositja az intézmény felelds vezetdi szdmara a neveldmunka szinvonalara vonatkozd
informaciokat,
— segitséget nyujt a vezetd szamara a dontések el6készitésénél, a nevelémunka szinvonalanak
folyamatos javitasaban,
— lehetdséget biztosit a példaértékii kezdeményezések tamogatasara.
— adjon alapot a teljesitményértékelés szamara.
A belsd ellendrzéseknek minden esetben elfogulatlannak, tamogaté jellegiinek, javitd
szandékunak, elére mutatonak kell lenniiik.
Az ellenérzés fajtai
— tervszeri, elOre egyeztetett szempontok szerint,
— spontan, alkalomszerien, a probléméak feltardsa, megoldasa érdekében, napi
felkésziiltség mérése celjabol.
A belsé ellendrzésre jogosult személy a féigazgatd, €s a vezetd altal megbizott kolléga. A
féigazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. (a szabalyzatokkal
kapcsolatos teenddket, a Pedagdgiai program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentéaciokat, a
munkafegyelmet, a csoportmunkat, az iskolaérettség megfigyelését, az iinnepek
lebonyolitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a sziiloi értekezletek megtartasat, az dvoda-

iskola kapcsolattartdsat, NOKS munka stb.)

122023.évi LII 98.§.

132023.évi LII. 160.§. (7) ,,A munkaltat6 a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazisaval a pedagogus
elémeneteli rendszer hatalya ala tartoz6 személy munkavégzése szinvonalat, az altala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025 tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember
1-je és 2025. junius 30-a kozotti idészakra vonatkozoan értékeli.”
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A mini bolcséde szakmai ellendrzését kiils6 szakember végzi a jogszabalyban eldirt médon

¢és formaban.

Az ellenérzés Kiterjedhet

— amunkakorrel kapcsolatos feladatok teljesitésének mindségére és modjara,

— amunkafegyelemmel 0sszefliggd szabalyok betartasara,

— amikodés feltételeinek vizsgalatara.

A nevelomunka ellendrzésének szempontjai

— a pedagogusok, a kisgyermeknevelok ¢és a nevelémunkat kozvetleniil segitok
munkafegyelme, munka mindsége,

— anevelémunkahoz kapcsolodd adminisztracids tevékenység naprakészsége €s pontossaga,
hataridok betartasa,

— pedagodgiai program szerinti rendezvények, projektek szervezése, megvalositdsa,

— afoglalkoztat6 helyiségek higiénidja, rendezettsége, esztétikus diszitése,

— a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa, partnerekkel valo egyiittmikodés
szinvonala,

— anevelémunka szinvonala, eredményessége,

— A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés, felépités
¢s szervezes, az alkalmazott modszerek hatékonysaga, feltételek biztositasa

— afoglalkozésok és az intézményen kiviili programok szervezése,

— apedagogiai program, tovabbképzési program, munkaterv teljesitése,

— amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, médja, mindsége,

— a gyermekek fejlodésének nyomon kovetése, értékelése, a képességfejlesztés eredményes
megvaldsulasa.

A pedagogiai munka ellendrzésének formai

— szobeli, irasbeli beszamoltatas

— dokumentumelemzés

— csoportlatogatas

— felmérések, célzott vizsgalatok

— felkésziilés a szakmai tanacskozasokra, a szakmai tanacskozasokon valé aktivitas.

Az ellendrzést végz0 vezetd, vagy felelds személy az ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat

114

ismerteti az ellendrzott alkalmazottakkal “és rogziti a jogszabalyban meghatarozott médon és

helyre.

1418/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdogusok teljesitményértékelésérdl
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Az o6vodapedagogusok értékelése a neveldtestiilet, a kisgyermekneveld értékelése a
kisgyermekneveld altal elfogadott értékelési rend szerint folyik.

A f6igazgatd a nevelési év értékelésekor ismerteti a nevel6testiilettel az ellendrzések altalanos
tapasztalatait, a hidnyossagok megsziintetése ¢rdekében tervezett intézkedéseket. A
tapasztalatok eredményének felhasznalasaval késziti el a vezetd (a neveldtestiilet bevondsaval),
az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

4.2. TELJESITMENYERTEKELES, KIEMELT MUNKAVEGZES FOBB SZEMPONJAI
INTEZMENYUNKBEN:

/A MINDENKOR ERVENYBEN LEVO "JOGSZABALY KOTELEZO SZEMPONTJAIN TUL/

Pedagogus alkalmazottak tekintetében:

e aszakmai munkaban val6 aktiv, alkoto részvétel,
e szakmai munka kiemelkedd szintli - hossza tavua — teljesitése, (csoportvezetési munka

e tevékeny részvétel a szakmai munka tartalmi megujitasaban, bevalas folyamatos
vizsgalataban, (pl. Pedagogiai program, Bolcsddei program, gyermek fejléddésének
nyomon kovetése stb.)

e rendezvényeink, projektjeink szinvonalas szervezése, lebonyolitasa, értékelése (projekt
terv, produktum),

e mentoralas,

e Ovodapedagdgus tars nélkiil 1atja el feladatat, egyediil késziil fel a gyermekek
fejlesztésére, a foglalkozasok kivitelezésére, egyediil vezeti a dokumentaciot, a
nyilvantartdsokat, egyediil tartja a sziil6i értekezleteket €s fogadoodrakat is, szervezi a
csoport éves programjait.

e tobbletmunka, tobbletfeladat vallalasa, végzése (pl.: kiemelt figyelmet igényld
gyermekekkel valo tobbletfoglalkozas),

e irasbeli feladatok elkészitésének igényessége: elemzése, Osszegzése, atfogo, intézmény
arculatara szabott, mindségfejlesztést eredményez,

e igényes, naprakész taniigyigazgatasi, nevelési dokumentacio vezetése,

e hatéarid6k pontos betartasa (nyilatkozatok, dokumentéciok stb.),

e ¢vszakhoz, rendezvényhez igazodo, igényes, esztétikus dekoraciok,

e udvar rendjének, balesetmentességének folyamatos ellendrzése,

e intézményen kiviili programok szervezése,

o sziikség esetén palyazatokon vald aktiv részvétel,

152023.évi LII. 13.pont
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e szakmai Onfejlesztés igénye, ) pedagogiai, modszertani eljardsokra nyitottsag, ezek
alkalmazasa a gyermekek fejlesztése érdekében,

e pozitiv emberi magatartas, kapcsolatalakito képesség (gyerekekkel, sziilovel,
munkatarsakkal) konfliktuskezelések pozitiv irdnyitasa, segits€gnytjtas, munkafegyelem,
sziilokkel val6d kapcsolattartds, véleménykinyilvanitas modja, hangneme,

e NOKS dolgozék munkajanak fejlesztd, segitd szandéku ellendrzése, iranyitasa,
egylittmiikddés az intézményben folyd munka szinvonaldnak megtartasa, fejlesztése
céljabol,

e azintézmény kapcsolatrendszerének mukodtetésében betoltott kiemelkedo szerep (pl.
gyermekvédelem, pedagdgiai jellemzése stb.),

e az intézmény ¢érdekeinek megfeleld tanulmanyok folytatasa, illetve sikeres befejezése,

e tovabbképzéseken, modszertani rendezvényeken, szakmai konzultacidkon valo részvétel,
eredményeinek, szakmai tapasztalatainak magas szinvonall és hatékony intézményi
hasznositasa, egymas szakmai tevékenységének megismerése,

e azintézmény egyéni arculatanak, jo hirnevének alakitasaban valo aktiv részvétel.

Meértéke a mindenkori koltségvetésben elfogadott 6sszegtol fligg.

NOKS alkalmazottak tekintetében:

e beosztasanak megfelel6 magas szintli a szakmai felkésziiltsége,

¢ hajlandosag a szakmai munka fejlesztésére,

e gyermekkdzpontl szemlélet a gyakorlatban,

o sziilokkel val6 kapcsolattartds mindsége,

e pé¢ldamutatdé munkafegyelem, megbizhatosag, pontossag, alapossag,

o aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készseég,

e egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a j6 munkahelyi 1égkor

kialakitasahoz, harmonikus egyiittmiikodéshez.

Nem részesiilhet kereset-kiegészitésben, aki a megel6z6 nevelési évben, ha:

e szobeli és irasbeli megrovasban részesiilt,
e igazolatlanul tdvolmaradt, munkafegyelme nem megfeleld,

e cmberi magatartdsaval nem segiti a j0 munkahelyi légkor kialakitasat, akadalyozza a
harmonikus egytittmiikdodést,

e haigazolt tavollétének idStartama til gyakori,

e bizonyitasi id6 alatt,
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e akiilon dijazdsos megbizatasok végzése nem szempont a megallapitasnal.

Jubileumi_jutalom: '°A juttatds pénzbeli juttatassal jar az adott rendeletben szerepld

meghatdrozasnak megfelelden. Az intézmény juttatassal ismeri el az intézmény dolgozoit
minden 25., 30., és 40. kdzalkalmazotti, illetve koznevelési jogviszonyban ledolgozott évek

alapjan.

4.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés szabalyai

Az intézményben nincs fliggetlen belso ellendr, igy a feladatokat a fenntart6 végzi.

A gazdalkodassal 6sszefiiggo ellendrzés célja, hogy biztositsa az igazgatd szamara az elégséges
mennyiségli és mindségli informaciot a torvényes pénziigyi és gazdalkodasi tevékenység
megvaldsulasdhoz, hogy feltarja az esetleges hianyossagokat, hogy megszilarditsa a helyi
pénziigyi fegyelmet, rendet, hogy biztositott legyen az intézményben a takarékos, szabalyszerti,
haté¢kony ¢és eredményes, tervszerli gazdalkodds végrehajtasa. Figyelemmel kiséri a
szabalyzatoknak valé megfelelést, a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat. A gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzés lehet eldzetes, folyamatba épitett,
utolagos ellendrzés. Az ellendrzés sordn szerzett tapasztalatokrdl az érintettek minden esetben

tajékoztatast kapnak.

5. Az intézmény miikodés rendje, gyermekek fogadasanak rendje, az
intézményben valé benntartozkodas rendje

5.1. Az ovodai nevelési év

Szeptember 1-t6] augusztus 31-ig tart. A nyari idészak junius 1- augusztus 31-ig tart. A nevelési
év helyi rendjét az éves munkaterv szabalyozza. Az iskolai sziinetek alatt gyermeklétszam
fliggvényében a csoportok dsszevontan miitkodnek. A nevelési év helyi rendjét és az intézmény
rendszabdlyait a képviseld-testiilet jovahagyasa utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni

kell.

5.2. Az 6voda nyitvatartasa.

Az 6vodak miikddési rendje a Hazirendben és az éves munkatervben meghatarozottak alapjan
torténik. A nyitvatartds a sziilok munkaidejéhez igazodik. A gyermekek napirendje az 6voda

Pedagdgiai Programja alapjan a csoportnaploban nyer megfogalmazast. Az intézmény hétf6tdl

162023.évi LII. 105.§.
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péntekig 5 napos nyitvatartasi rendben iizemel. A napi nyitvatartasi idé 10,5 6ra. Ettdl eltéro,
rendkiviili nyitvatartast az intézmény altal benyujtott irasbeli elGterjesztés alapjan a fenntartd

engedélyezhet.

5.3. Uzemeltetési sziinet az 6vodaban

— nevelés nélkiili munkanap a torvény altal eléirt mértékli évi 5 nap lehet. A sziildket 7
nappal eldbb értesiteni kell. Ezeken a napokon sziikség esetén biztositjuk az ovodai
felligyeletet,

— anyariiddészakban (ezen idészakon beliil az iskolai nyéari sziinet alatt a gyermeklétszamtol
fliggden Osszevont csoportok milkodnek), az eldre tervezhetd karbantartdsi feladatok,
felujitasi munkak, festés, takaritas elvégzése céljabol a fenntartd dontése alapjan jellemzden
3 hétig tart zarva az intézmény. A pontos nyari zards idejérdl a sziiloket februar 15-ig
tajékoztatjuk a hazirendben meghatarozottak szerint. A zéaras ideje alatt a gyermeket a sziil6
kérésére masik 6vodaban helyezziik el.

— technikai sziinet az 6voda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, fert6zés, elemi
csapas, iddjaras stb. esetén a fenntartdval valo egyeztetés utan a foigazgatd rendelheti el.

A koronavirus miatti veszélyhelyzet ideje alatt az Oktatasi Hivatal rendelheti el.

5.4. Az intézmény miikodési rendje

Napi miikodés rendje: reggel 6.30 — 7.00-ig és 16.00 — 17.00-ig Osszevont csoportban
fogadjuk a gyerekeket. A mini bolcséde 7.30.-16.00.-1g iizemel, viszont sziikség esetén az ettdl
korabban érkezd és késébb tavozd mini bolcsddés gyermekeket a megfeleld képesitéssel
rendelkez6 6vodapedagogusok és dajka is fogadhatja, feliigyelheti (kivéve a beszoktatas alatt).
Az iskolai 0szi, téli, tavaszi sziinetek, szombati munkanapok iddtartama alatt, jelentOs
létszamcsokkenés esetén Osszevont csoporttal latjuk el a feladatokat.

Nyari élet: az intézmény az iskolai nyari sziinet kezdetétdl augusztus 31-ig nyari élet, napirend
szerint mitkddik. Ez id6 alatt 6sszevont csoportokban miikddiink. A mini bélcsddei csoportnak,

az 6vodas gyermekektdl elkiilonitetten biztositjuk az ellatast.
Pedagdgus, illetve nevelés, oktatast kdzvetleniil segitd dolgozo hianyzésa esetén, -amennyiben

a létszdm lehetdvé teszi, -a csoportok 0sszevonhatdk. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb

gyermeket zavarjunk meg a szdmara megszokott koriilmények valtoztatasaval.
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5.5. Az intézmény nyitasanak és bezarasanak szabalyai

Az épiiletek nyitasat, riasztd rendszer hatastalanitasa 1 6 reggeles miiszakban szolgalatot
teljesitd dajka esetleg a reggeli ligyeletes Ovodapedagogus végzi.

A bejarati kis kaput a gyermekek balesetvédelme érdekében a gyermekek altal el nem érhetd
magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel lattuk el.

Az utca fel6li nagy kapukat kulccsal zarjuk. Az étkezés biztositasa céljabol a dajkak az utca
feloli nagy kaput hasznaljak. Ezen kapu, kulccsal valod zérasa az 6 feladatuk, felelosségiik.
Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelezni kell a felettes vezetdnek, aki megteszi
a sziikséges intézkedést.

Az épiiletek bezarasa a délutanos dajka feladata, mellyel egyidOben a riasztoberendezést is
¢lesiteni kell.

A riasztoberendezéshez minden dolgozoénak sajat kodja van, igy kovethetd a nyit6 és zard
személye.

Ha az épiiletben riasztas torténik a riaszto iigyelet (HIRCOMP KFT) értesiti a megbizott
felelds személyt (karbantartd, dajkak), aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik. Sziikség

esetén értesiti a fenntartot és a foigazgatot.

5.6. Alkalmazottak benntartézkodasi rendje, munkarend, szabadsagolas

Az intézmény zavartalan miitkodése érdekében a munkavallalok munkarendje 1€pcsézetes
munkakezdéssel, illetleg befejezéssel torténik.

Munkahelyen minden dolgozonak a munkakorében megallapitott munkaidd kezdete eldtt
legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre kész dallapotban az aznapi
munkatevékenységek megfeleld elokészitése céljabol.

A napi munkavégzeés igazolasara a jelenléti iv szolgal.

A dolgoz6 a munkabol val6 rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdség szerint 1
nappal, de legkésObb adott napon reggel 7 oraig koteles jelezni a vezetdjének, hogy a
helyettesitésrol intézkedhessen.

A dolgozok munkaideje, tdvolmaradéasa a névre sz616 a jelenléti iveken jelenik meg.

A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfeleléen kell

kiadni.
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A szabadsagolasi terv alapjan a foigazgatd engedélyezi a szabadsagot, Az alapszabadsagbol

a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas,

gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol).

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak a foigazgatd jogosult.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje kdtelezd 6rabol,
valamint a neveld - oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idobal all,
amely heti 40 6ra. A gyermekek korében letdltendd id6 32, pedagogus asszisztens 35 Ora,
(kivéve az orakedvezménnyel rendelkezok esetében), a fennmarado idészak a felkésziilésre,
egyeb pedagogiai feladatok végzésére szolgal. Munkavégzésre elrendelhetd még tovabbi, a
kotott munkaidd neveléssel le nem kotott részeébdl heti 4 ora.

A pedagbdgus a 40 6rds munka idejének terhére iinnepélyek, rendezvények, fogadoorak,
kirandulasok, a csaladokkal torténd programok stb. megszervezése, elvégzése a kotelezo
orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is.
Az oOvodai alkalmazottak munkaidében csak rendkiviili, siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

Az intézmény alkalmazottai munkaid6 beosztasukat a felelos vezetdjének engedélyével a
csere lebonyolitas modjanak meghatarozasaval cserélheti csak el.
A munkarend beosztas rendje, 6vodank éves munkatervében talalhato.
A munkarend valtozasanak okai lehetnek: nyari szlinet, munkanap athelyezése, rendkiviili
helyzetben home-office munka elrendelése elére nem lathatoé okok.
A szabadsagolasi terv alapjan a féigazgatd, az egyeztetést kovetden engedélyezi a
szabadsagot.
Rendkiviili helyzet esetén az 6vodak zarva tartasarol azOktatasi Hivatal- €s/vagy a fenntarto
dont.

A pedagiégusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kotelezé draszambdl és kotetlen 6raszdmbol

all. A kotelezd ordk szdmat jogszabaly hatdrozza meg. Az dvodapedagégusok munkaidd

beosztasat a fligazgatd dallapitja meg az intézmény zavartalan miikodésének érdekeit

figyelembe véve.

2023. évi LILtv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo:

a) vezetore kotetlen,

b) pedagogusra részben kotetlen,

¢) neveld-oktatd munkét kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatottra, valamint a
pedagogiai szakmai szolgaltatast nya;jtd intézményben foglalkoztatott pedagogusra kotott
munkarend iranyado.

A pedagogus kotott munkaidoben ellatott feladatai:
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O

a gyermekek gondozéasaval, nevelésével, képességfejlesztésével kapcsolatos feladatok
elvégzése,

kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatdsara a tehetséges
gyermekek gondozésara,

a gyermekvédelemmel 6sszefiiggd feladatok ellatasa,

csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsagos intézményi muikddtetéssel kapcesolatos
feladatokat (balesetmentes kornyezet biztositasa),

hasznalja az aktualisan eldirt, illetve a neveldtestiilet altal valasztott feliileteket.

A kotott munkaidon Kiviil ellatando feladatok:

o eszkoz elbkészitése, elzarasa,

o kotelezé adminisztracio elvégzése,

o egyeztetési kotelezettség elvégzése,

o a gyermek, sziil6jének a sziikséges irasbeli nyilatkozatat beszerzi

o asziloéi értekezleteken jegyzokonyvet készit,

o elb6késziti a sziikséges szakvéleményt

o helyettesitése feladatok ellatasa,

o ¢élményszerzés biztositasa,

o oOvodai rendezvények szervezése, lebonyolitasa,

o gyermekek képességfejlodésének nyomon kovetését korrigdlé felmérések elvégzése,
adminisztralasa,

o gyermekvédelemben érdekelt szervezetekkel valo egytlittmiikodés,

o sziloi értekezletek, fogaddorak megtartasa, csaladlatogatas,

o palyazatiras, feleldsi feladatok teljesitése,

o értekezleteken, szakmai tanacskozasokon, konferencidn valo részvétel, dnképzés,

o atanitas nélkiili munkanapon elrendelt szakmai jellegli munkatevékenység,

o csoportszobdk, az 6voda helyiségeinek dekoracioja, udvar szépitése.

"Prébaidé

A kinevezésben, a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor 3 honap probaidd megallapitasa

kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap probaidd a térvényes. A probaidd

alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy koznevelési dolgozd jogviszonyt

barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil megsziintetheti.

172023. évi LII 41.§.
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Gyakornoki ido

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatdl szamitott kétéves
iddszakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A gyakornoki iddt
kinevezéskor kell eléirni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal k&zolni.

5.7. A vezeto benntartézkodasanak rendje

Vezetd beosztas megnevezése Az intézményben vald tartozkodas rendje

Heti valtasban:
Féigazgatod 7.00-15.00 6raig / 8.00.-16.00-6raig
Kivétel: egyéb hivatalos elfoglaltsag

Bolcsdde szakmai vezetdje Minden nap 7.30.-15.00. 6raig

A vezetd akadalyoztatasa esetén az altala megbizott munkak6zdsség vezetd végzi,

latja el, - ®korlatozott jogkdrben,- az el nem halaszthaté iigyek intézését.

A vezet0 tartos tavolléte (legalabb 3 hetes folyamatos tavollét) esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara, kiilon irasos felhatalmazas alapjan a munkakdzosség vezetd vagy a legtobb

szakmai gyakorlattal rendelkezé 6vodapedagdgus végzi.

5.8. A gyermekek ovodai felvételére vonatkozo szabalyok (Nkt.49S. 535.)

A gyermekek felvétele jelentkezés vagy atvétel utjan torténhet. A gyermek az ovodaval
jogviszonyban all. A sziil6 gyermeke felvételét, atvételét a nevelési év folyaman barmikor
kérheti, ha a gyermek 3. életévét betoltotte.

Az 6vodai felvételrdl a foigazgatd dont a féréhely és az aktudlisan érvényben 1évo jogszabalyok
alapjan.

A felvett gyermek 6vodai csoportokban valo beosztasarol a féigazgatd dont, figyelembe véve
az ide vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, az dvodapedagogusok, a sziilok, a védondk, a
gyermekvédelmi és egyéb szakemberek véleményét.

Az 6vodai ellatas megsziinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsziinéssel kapcsolatos

hatarozat jogerdre emelkedésének napjatol, ha

- a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan,

18 Az intézmény zokkendmentes muikodésével, a gyermekek biztonsdganak megdvasaval osszefiiggd, azonnali
dontést igénylo iigyekre terjed ki.
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-a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek ovodabol

torténd kimaradasara,

- a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan,
- az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

- illetve a nem dvodakoteles gyermekek esetében, ha a sziild irasban jelezte, hogy gyermeke

részére a tovabbiakban nem tart igényt ellatasra.

5.9. A mini bolcs6de miikodési rendje (6/2016,;15/1998. (IV.30) NM rendelet 37.§)
A mini bolcséde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint iizemel

hétfotdl-péntekig.

A mini bolcséde a fenntartd altal meghatarozott, a helyi igényekhez igazitott napi
nyitvatartasi ideje (ligyeleti idovel egyiitt) 7.30 — 15.00.(16.00.) 6rdig miikodik.

A nyari és a téli lezaras idOpontjat, a sziilok igényeit figyelembe véve a fenntarto allapitja
meg.

A nyari idészakban a mini bdlcséde 3 hétre bezar, ez id6 alatt torténik a karbantartas,
felyjitas, nagytakaritas elvégzése.

A mini bdlesdde a torvényben meghatarozott iinnepnapokon zarva tart. A mini bélcsddében
az aprilis 21.-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt koveto
legk6zelebbi munkanapon tartott Bolcsddék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap (43.§). A gyermekek felligyeletét és étkezését erre iranyuld sziil6i kérés esetén
biztositjuk.

A nyari nyitvatartas rendjérdl, zarva tartds idOtartamardl minden év februar 15.-ig
tajékoztatjuk a sziiloket.

A boleséde lezarasanak idépontjat minden év januar 31-ig meg kell hatarozni és az
érintettek tudomadsara kell hozni.

December honap utols6 hetében a bolcsddei egység zarva tart.

5.10. A gyermekek felvétele a mini bolcsodébe

A mini bolcsédénkbe 24 honapos kortdl a 3 éves életkor betoltéséig vehetdk fel azok a

csaladban nevelkedd gyermekek:

= akiknek a napkozbeni otthoni ellatasat, gondozasat a sziileik a munkavégzés
miatt nem tudjak biztositani. A munkaviszony meglétét, -legkésobb a gyermek
bolcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzo két héttel - munkaltatoi igazolassal

igazolja, vagy bemutatja a leendé munkaltatdjanak igazoléasat arrol, hogy a sziild nala
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alkalmazasban fog allni, megjelolve annak kezdd id6pontjat is. Nem kell a sziilonek a
gyermek bolcsddei ellatdasdnak megkezdése eldtt benyujtania a munkaltatoi igazolast,
ha a bolcsddei felvételi kérelemhez mar benyujtotta azt, és az abban foglaltakban
valtozas nem tortént (45/A.9).
= akinek egészséges fejlodése érdekében — szociidlis vagy egyéb okok miatt —
sziikséges a bolcs6dékben torténd szakszerii gondozas, nevelés. A szocialisan
raszorulod (pl.: védelembe vett, hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti,
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilo, a jogosultsagot megallapito
hatarozatokat sziikséges bemutatni), vagy a védond, gyermekorvos altal javasolt
gyermekek felvételéhez szintén sziikséges az irdsos vélemény.
= akiknek a sziileik tanuléi/hallgatéi jogviszonyban allnak (kdznevelési intézmény
igazolasa sziikséges).
Amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévét kovetd augusztus 31-ig
tovabb gondozhat6 a bolcsédében.
A mini bolcsddei felvételt a szedresi lakohellyel, tartdozkodasihellyel rendelkezd sziild, vagy
torvényes képviseld kezdeményezheti.
Az ellatasi teriileten jelentkezd igények kielégitése mellett abban az esetben vehetd fel mas,
vidéken bejelentett lakohellyel rendelkezé gyermek a tartdsan iires férOhelyekre, ha a sziild
munkahelye Szedresen van, illetve, ha egyéb kotodése van a kozséghez. A felvétel iranti
kérelmeket a mini bolcsdde szakmai vezetdje és az intézményvezetd gylijti ssze. A gyermekek
mini bolcsddei elhelyezését — a sziilok tudtaval és beleegyezésével — kérheti még (41.§):
= a gyermek védondje,
= a gyermek vagy a sziilé/gondviselé haziorvosa,
= a csalad és gyermekjoléti szolgalat,
= szakértdi és rehabilitacios bizottsag,
= gyamhatosag.

A beiratashoz sziikséges iratok:

sziiletési anyakonyvi kivonat,

lakcim bejelentd kartya,

TAJ kartya,

munkaltatdi igazolasok, egyéb jogosultsagot megallapito hatarozatok.
A mini bodlcséde vezetdje, minden év aprilis 15-ig tijékoztatja az 6voda vezetdjét azon

harmadik életéviiket betoltott, korzeten beliili gyermekekrdl, akikrél a Gyvt. 42/A. § (2)

35



bekezdése szerint, a sziild egyetértésével megallapitottak, hogy 6vodai nevelésre nem érett. (A
korzeten kiviili gyermekek esetében az Oktatasi Hivatalhoz kiild tajékoztatést).
A lejelentett gyermek sziil6je mentesiil a gyermek dvodai beiratasanak kotelezettsége alol.
A felvétel elsddlegesen onkéntes modon a sziild, vagy a torvényes képviseld kérelmére torténik,
melyet a szl vagy a torvényes képviseld irasban terjeszt el az intézményvezetonél az
intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.
A felvétel iranti kérelemhez, -de legkésObb a szolgaltatds igénybevétele elott két héttel,-
csatolni kell:
- az orvosi igazolast, mi szerint a gyermek a gyermek k6zosségbe mehet.
- a térités, -és a gondozasi dij csokkentésének elbirdlasahoz sziikséges
dokumentumokat.
Az ellatds megkezdésével egyidoben az intézmény és a gyerek sziildje vagy torvényes
képviseldje megallapodast kot:
— az ellatas valtozo idotartamarol,
szabalyokrol,
— azalap, és az igényelt szolgéltatasok forméjarol, modjarol,
— aszildé/torvényes képviseld kotelezettségeirdl.
5.11. A mini bolcsédei csoport alaptevékenysége
— A gyermekek gondozésa, egészségtudatos magatartasanak alakitasa.
—  Eletkorhoz igazod6 képességfejlesztés.
— A gyermekek szocializacidjanak eldsegitése.
— Az é¢letkori sajatossagoknak megfeleld taplalkozas.
5.12. A mini bolcsédei csoport szakmai tevékenysége
Mini bolcs6dénkben a szakmai munka a Bolesdodei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan késziilt, helyi szakmai program szerint folyik.
Az ellatas celja a gyermekek testi — lelki — szellemi sziikségleteinek kielégitése, a
személyiségiik, a képességeik fejlodésének eldsegitése, az intézményes €s a csaladi nevelés
kozotti atmenet eldsegitése, az esélyegyenldség biztositdsa, a sziilok/gondviselok munkéba
allasanak megkonnyitése, a csaladi élet sajatossagaihoz jobban igazodd koriilmények kozott, a
nevelési feladatok teljesitéséhez sziikséges személyi — targyi feltételeinek megteremtése.
A mini bolcs6débe felveheto gyerekek szama 7 £6.
A szabad fér6helyektdl fliggden biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

— akiknek a sziilei a 3. életéviik betoltését megel6zden munkaba allnak,
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— akiknek felvételét a védono javasolja,

— akiknek a sziilei felséfoku tanulmanyokat folytatnak,

— akiknek a sziilei csalddias kis 1étszamt kozosségben képzelik el gyermekiik elsé onalld
»Szarnyprobalgatasait.”

Gyermekeinknek biztositjuk a sziild kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés

lehetdségét, a szabad jaték, szabadban valé tartdzkodas megvalosulasanak feltételeit. Az ételt a

helyi iskola konyhdja biztositja szdmunkra, figyelembe véve a bolcsddékre vonatkozod

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo miniszteri rendeletben foglaltakat.

A bolcsddében is a megbetegedd, lazas gyermeket a sziilonek az értesitést kovetd legrovidebb

iddn beliil haza kell vinnie. A kisgyermekneveld addig is gondoskodnia kell a gyermek 1azanak

csillapitasarol. Fert6zo betegség esetén a sziilo koteles a kisgyermekneveldt értesiteni

5.13.A gyermekek tiavolmaradasianak, mulasztisanak igazolasara vonatkozo
rendelkezések

A gyermekek rendszeres dvodaba jarasa kotelezd attol a nevelési évtdl kezdddden, amikor
augusztus 31-ig betoltik 3. €letéviiket. Ez aldl csak a jarasi hivatal adhat ki hivatalos felmentést
meghatarozott id6tartamra.

A pedagogus asszisztens €s az 6vondk vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet az
Ovi-krétaban. A gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és jelzik az igazgatonak,
ha az igazolatlan hidnyzds mértéke meghaladja a megengedett mértéket. A foigazgatd az
intézmény Hazirendjében lefektetett szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6zo betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja be

az 6vodapedagogus!

5.14. Sajatos nevelési igényi gyermekek

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében 3-6 éves korig biztositjuk a gyermekek
ellatasat, azokban az esetekben ahol a gyermek integracioja a nagylétszamu 6vodai csoportban
nem valdsithaté meg és a Képességvizsgaloi Szakértdi Bizottsag véleménye szerint nevelésiik-
gondozasuk kozosségben megvalosithatd, a mini bolcsddében is nevelhetd.

A 3-4 éves SNI gyermek mini bdlcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését kovetd
legalabb harom honap elteltével a gyermek, gyogypedagogusanak, kisgyermekneveldjének,
valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak a véleménye alapjan - az intézmény

vezetdje a sziildvel egyiitt, értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi

37



nevelésérol, gondozasarol. Sziikség esetén egyiittmiikddik a gyermek korai fejlesztését és

gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati intézményei (35.§ (1)(2).

Ha a bolcsddei nevelési év kozben allapitjdk meg a gyermek sajatos nevelési igényét, illetve

korai fejlesztésre €s gondozasra jogosultsagat, akkor a csoportlétszdm (7 f6) legfeljebb a

bolcsddei nevelési év végeéig tulléphetd (35.9. (6) .

5.15. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A létesitmény és helyiségek hasznalatanak rendje

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben, a sziil6i vardban a
gyermeket hozo és az elvitelére jogosult személy.

A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje az intézmények hazirendjében
meghatarozottak alapjan torténik.

A fenntart6éi, szakért6i, szaktanacsaddi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés szerint.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére a foigazgatod
engedélyezi.

Az o6voda, kiilonbozé helyiségeinek gyermekekre vonatkozé hasznalati rendjérdl a
hazirend intézkedik.

A gyermekek tdvolmaradasarol, hianyzasok igazoldsardl szintén a hazirend rendelkezik.
Vagyonvédelmi okok miatt az 6voda teriiletén idegen személy, csak engedéllyel és
kisérdvel tartozkodhat.

A télal6é konyhéba csak az ott dolgozok Iéphetnek be.

Helyiségek bérbeadasakor hasznalatara belépékre vonatkozo szabalyok

Az eseti rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése eldtt, a kijelolt helyiséget
hasznalhatjak, és a rendezvény befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény tertiletét.
Csak a kijeldlt termet, és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak.

Az 6vodéban, vallalkozas forméjaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 6ra utan,
melyek a gyermekek fejlddését szolgaljak és megteleld végzettségli szakember végzi.
A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a
foglalkozast tartd szakember felel. Az ¢ feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan

atadasa a sziilok felé és a csoportban dolgozd oOvodapedagdgus vagy pedagogiai
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asszisztens felé jelezni, hogy a gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a

szliloket, ha barmi valtozas is torténik a foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A oondozasi, és téritési dij, az egyéb szolgaltatasok téritési dijainak megallapitasa, a

befizetés szabalvyai

Az 6vodaban az alapszolgaltatas ingyenes, a mini bdlcsddei alapszolgéltatasért gondozasi dij
kérhetd. A gondozasi dij 0sszegét és fizetési modjat a fenntartd hatarozza meg.

Az 6vodaban és a mini bolcsddében az étkezésért téritési dijat kell fizetni az igénybe vett
szolgaltatds mértékében. Mentesiil a téritési dij megfizetése alol az a sziil, aki irdsos
nyilatkozataval igazolja az ingyenes étkezés igénybevételére jogositd feltétel meglétének
valamelyikét.

Ingyenes étkezésre jogosultak:

+ rendszeres Gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilé gyermekek,

+ atartsan beteg vagy fogyatékossaggal €16 gyermek,

» azok az egészséges gyermekek, akiknek a csalddban nevelkedd testvére-fiiggetleniil az
¢letkoratdl- tartdsan beteg vagy fogyatékos,

» akiknek a csalddjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

» akiknek a nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

» akiknek a csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezo legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd dsszegének 130%-at.

A nyilatkozatokat az élelmezésvezetéssel megbizott személy tarolja. A sziilonek kitelessége
figyelemmel kisérni az egy fOre jutd havi jovedelem okén kapott kedvezmény jogosultsaganak
aktualitdsat.

Az étkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait szintén a fenntartd hatdrozza meg.

Az oOvodai, bolcsddei étkezési téritési dij befizetése torténhet havonta a kijelolt befizetési
napokon a konyha élelmezésvezetdjénél.

A sziil6k a bolesddei és az 6vodai 6ltdzohelyiségeiben elhelyezett falitijsagon talalhatjak meg
a befizetés pontos datumat a befizetés eldtt legalabb 1 héttel.

Az étkezési, gondozdsi, szolgaltatisok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a
szlil6t/gondviseldt irasban fel kell szélitani a tartozas rendezése céljabol.

A gyermek betegségének aznap reggel torténd bejelentése esetén az étkezési dijat koteles

kifizetni a sziild, ugyanakkor jogosult ezen a napon a kifizetett étel elvitelére.
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6. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény a feladatok teljesitése, a gyermekek szocialis ellatasa, gyermekvédelmi

tevékenysége, egészség megovasa, beiskolazasi és egyéb ligyekben rendszeres vagy

esetenkénti kapcsolatot tart fonn mas intézményekkel.

CSCre

-szulok szamara biztositott
elérhetdség

-vizsgalati kérelmek
kitoltése, elkiildése

-gyermekek vizsgalata
-a gyerekek intézményben

torténd fejlesztésére vald

instrukcio kérése.

-SNI-s gyermekek szakszerii
ellatasa

Szervezeti | Szervezeti A kapcsolattartas formaja | A kapcsolattartas
egység egység tartalma
Fenntarto -informacid és Az informacidaramlas
adatszolgaltatas biztositasa valamennyi
személyesen, telefonon, e- miukodési kérdésben.
mailben Sziikség esetén
-informacio csere, alapdokumentumok
tapasztalatok atadésa, eléterjesztésére.
megbesz€lések, Teljesitményértékelés
egyeztetések
beszimoldk. t4ick (1 A fenntarto
-beszamolok, tajekoztato rendelkezéseinek atvétele,
készitése . o
végrehajtasa
—{end(?zvenyeken vald Statisztikai
részvetel adatszolgaltatas
-telefonon - adatszolgaltatas, étkezdk,
Konyha -személyesen ingyenes étkezdk
nyilvantartasa
Pedagdgiai -telefonos, e-mail-es A fogyatékossag,
Féigazgatd | Szakszolgalat kapcsolattartas, informacidé | beilleszkedési, magatartasi

zavar, tanulasi képesség
szlirése.

A vizsgalati eredmények
figyelembevétele a
gyermek nevelésében,
fejlesztésében.

Sziilok nevelési
tanacsadéasanak segitése.
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Altalanos iskola

-Ovoda-Iskola 4tmenet
program mitkddtetése

(Sulikostolgato, kozos
rendezvényeken vald
részvétel, latogatasok)
-szord anyagok, plakatok
terjesztése

-informacid csere, utan
kovetés

A gyerekek iskolai
beilleszkedésének
tdmogatdsa, az 6voda-
iskola atmenet
megkonnyitése.

Védénd

fogorvos,

Uzemorvos

-intézmény latogatas,
megbeszélések, kolcsonds
tajékoztatas

-gyermekek egészségiigyi
vizsgalata, szlirése

- labtorna

-,,baba-mama” klub
helyének biztositasa

- alkalmazotti alkalmassagi
vizsgalatok elvégzése.

Ovo6-védo elbirasok
szerinti mukodés

biztositasa.

Csalad és

-jelzorendszeri

A szocidlis jelzérendszer

Gyermekjoléti | tanacskozéson valo miikodtetése, egyedi
Kozpont részvétel problémak alkalmaval
Human -gyermekvédelmi feladatok 1ntezked,es )
s ‘o kezdeményezése,
szolgaltatd ellatasa e
K6 kolesonos
Ozpont beszélé ) )
-esetmegbeszeles informacidcsere.
-nyari jatszon valo részvétel
-ruhaosztasban valo
részvétel
Kaposvari -mindsitések Az intézmény
Pedagoglm _tanfeliigyeletek @ukodtetesenek
Oktatasi biztositasa.
Kézpont -Kir rendszer
miikodtetésével kapcsolatos
kérdések
- tovabbképzéseiken valo Tudésgyarapitas,
részvétel tudasmegosztas,

innovacio, fejlodés.
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Miivel6dési -programjaik latogatésa Elményszerzési, lehetdség
intézmények, _személyes vagy telefonos, biztositasa.
utazc'), eldadok, megbesz¢lés, idopont
egyhézak egyeztetés
- a hittanfoglalkozasok
targyi feltételeinek
biztositasa. A jelentkezési
lapok kiosztasa és
begytijtése.
Ovodai -személyes, telefonos, Az intézmény
alapitvany elektronikus uton torténd célkitiizéseinek, eszkdz
megbeszélések. sziikségleteinek, program
igényeinek tamogatasa

6.1. A sziilokkel valé kapcsolattartas modja és formaja

A Sziil6i Munkakozosség és a részére biztositott jogok: °A sziilék 2011. évi cxc. tv.-ben

meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet hozhatnak
1étre. Az dvodaban a sziil6i kozdsség véleményét ki kell kérni azon szabalyozasi teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatdsi intézmények miikodésérdl szolo rendelet arra egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrdl torténd tdjékoztatdssal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetden szintén a
rendelet biztosit jogot.

A sziil6i szervezet feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az 6voda helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda mikodését. Az 6vodai Sziild1 Kozosség
feladata, hogy ¢€ljen a jogszabaly ¢és az Ovoda belsd szabdlyzataiban foglalt jogainak
gyakorlasadval. Képviseli a sziildket és a gyermekeket a koznevelési torvényben

megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

A Sziiloi Szervezet és az intézménvyvezeto kozotti kapcsolattartasi rendje: A Sziiloi

Szervezet vezetdjével a féigazgatd, a csoportszintii ligyekben a csoport sziildi szervezetének
képviseldivel az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot. Az egylittmiikddés és kapcsolattartas soran
a vezetok feladata, hogy az Ovodai Sziildi Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges

feltételeket biztositsak:

192011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl 73.§. (1).
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. Informécids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai), a hozzaférés
biztositasa.

J Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda Sziil6i
Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

o Ovodan beliil megfelel6 helység, sziikséges berendezés biztositasa.

Az dvodai Sziil6i Szervezet feladata, hogy €ljen a jogszabaly, és az 6voda belsé szabalyzataiban

megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval

o segitse az intézmény hatékony mikodését,

J tdmogassa a vezetok iranyitasi, dontési tevékenységét,

o véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét.

A Sziilé1 Szervezet képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga van.

Ha a Sziil6i Szervezet az intézmény miikodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy
a nevelOtestiilet hataskorébe tartozd iligyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eléterjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili nevel6testiileti értekezlet dsszehivasdval — az
foigazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet.

Az intézmény vezetOje a sziil6i szervezet elnokét tdjékoztatja az intézményben folyd
nevelémunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekrol.

A sziilok tajékoztatasanak rendje: Az ovodamiikodéssel kapcsolatos informdaciokrol az

ovodai szintli vagy csoportos sziiloi értekezleten, a csoportok falitijsagjan kifiiggesztett
hirdetmény, szérdanyag formajaban, a napi talalkozasok alkalmaval €él6szoban, valamint az
6vodai csoportok zart facebook csoportjain keresztiil, vagy telefonos, e-mail-en torténd
megkeresés Utjan értesitjiik a sziiloket. A rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl valo eltérést

a foigazgat6 engedélyezi. A sziilokkel torténd kapcsolattartast az éves munkaterv tartalmazza.

7. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

7.1. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje: A hagyomanyok iinnepek, &polésa
elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldall személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik

gazdagitasatol. Megalapozzak a sziikebb ¢és tdgabb kornyezethez fiz6d6 pozitiv viszony
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alakulasat, a hagyomanyok 6rzését. A felnott kozosségekben hozzdjarulnak az 6sszetartozas, a
kolesonds megbecsiilés értékeinek erdsitéséhez. A gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas

meggy6z0désének, nemzeti 6nazonossag tiszteletben tartasi kotelezettsége.

7.2. A hagyomanyapolashoz kapcsolodo feladatok: A hagyomanyapolds elsdsorban a
nevelotestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén gondoskodik arrél, hogy az
intézmény hagyomdanyai fennmaradjanak. A pedagdgiai programnak megfeleléen az
iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontja, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatok és

felelosok kijelolése az ¢éves munkatervben (ezen belill a rendezvénytervben) kertil

meghatarozasra.

Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepei, kozos projektek, f6 célja a kozosségformalas, az

ismeretgazdagitds, a nemzeti és helyi sajatossagok atorokitésével a hovatartozas érzésének
erdsitése, kornyezettudatos gondolkodasmaod formalasa, alakitésa:

e Florika nap- Bezerédj projekt

e Marton nap

e Mikulas, Luca nap, Karacsony

e Maci napi, Farsang, kisze égetés — Téltemet projekt

e Marcius 15.

e Eledd természet (ndvények, allatok), Viz vilag napja, Fold napja, Madarak és fak napja

—Kikelet projekt

e Husvét

e Anydk napja

e Gyermeknap

e Piinkosd

e Nagyok bucsuztatasa

Miisoros, nyilvanosan megrendezett iinnepélyek {6 célja a sziilokkel vald kapcsolattartas

erdsitése:
o Marton nap
o Farsang
o Anyék napja

o Nagyok bucsuztatasa
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Az egyes linnepekhez kapcsolodd dekoracio emeli az esemény hangulatat, noveli a k6zos

¢lmény jelentoségét.

Az 6vodakban meghatarozott iddben csoportszokasoknak megfeleléen kozdsen

tinneplik a gyermekek sziiletésnapjat, vagy névnapjat.

8. Az intézményi 6vo-védo eldirasok

8.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az Ovodaba jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat az 6vodaba jaro

védono latja el. Az 6voda dolgozoi kotelesek a védéndvel egyiittmiikddni, a gyermekek

vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiill megszervezni, a védénd

nyugodt munkavégzését biztositani.

A gyermeknek joga van, arra, hogy a nevelési — oktatasi intézményben, biztonsdgban ¢és
egészséges kornyezetben neveljék. Az ehhez sziikséges feltételrendszer vizsgilat, a
feltételek javitasa folyamatos feladat.

Az 6voda minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészséglk, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

Meg kell tanitani a gyermeket arra, hogy 0vja sajat és tarsai épségét, egészségét.

Az elsdsegélynyujtas els@sorban a balesettvédelmi feleldsok, illetve a csoportban dolgozd
ovondk ¢és kisgyermeknevelOk feladata, helyettesités esetén a helyettesitést végzo
személyé.

Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény barmely dolgozodja észleli, koteles
azonnal intézkedni a veszélyforrasra haladéktalanul felhivni a vezetd vagy a
karbantartd figyelmét. Barmely veszélyforras észlelése esetén a gyermekcsoportot

biztonsagba kell helyezni.

Az 6voda minden dolgozodjanak érvényes egészségligyi alkalmassagi vizsgalattal kell

rendelkeznie (ellenkezd esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

Az intézményben dolgozé alkalmazottak egészségiigyi feliigyeletét Kis-Miki Andras
iizemorvos latja el (7134 Gerjen, Szent Istvan u.28). Az alkalmassagi vizsgalat hidnya

vagy negativ eredménye esetén a munkaviszony megsziintethetd.

45



Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania a Tlizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket. Nevelési évenként ismétlodé oktatason valo

részvétel kotelezo.

Az 6voda talalé konyhdjaba csakis konyhai dolgozo tartozkodhat, vagy latogatoként

egészségligyi konyvvel rendelkezd dolgozo 1éphet be.

Minden dajkénak ismernie kell az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatdrozott szabalyokat (tisztitas, fert6tlenités, takaritas, mosogatas).

Az intézmény kizarolag a megfeleld egészségiigyi, balesetvédelmi szabvanyoknak
megfeleld jatékeszkozoket, felszerelési és berendezési targyakat vasarolhat és koteles
azok rendeltetésszerti hasznalatara.

Az 6vodaban megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb iddn beliil a sziilének haza
kell vinnie. A csoport 6vondjének a laz csillapitasardl (vizes borogatds, pihentetés,
folyadékbevitel) a sziild érkezéséig gondoskodnia kell.

Labadozd, vagy gyogyszeres kezelés alatt 4ll6 gyermek az 6vodat nem latogathatja.
Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziildnek az 6vodat azonnal tdjékoztatni kell a fertdzés
terjedésének megeldzése, a fokozott fertdtlenités céljabol.

Az ellendll6 képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkénti szabad levegdn
val¢ tartdzkodassal sziikséges biztositani.

Diabéteszes ¢s anafilaxias gyermek ellatdsa intézményiinkben a megfeleld

képesitéssel rendelkezo személyek feladata.

8.2. Feladatok a gyermekbalesetek megelozésével kapcsolatban

Foigazgatd és munkakozosség vezetO feladata:

Gondoskodjon a védd, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, kifliggesztésérdl.

A balesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitésének ellendrzése.
A karbantartoval val6 folyamatos egyeztetés, kapcsolattartas.

Az udvari jatékok épségéért felelos személy feladata:

A telepitett jatékok folyamatos ellendrzése, dokumentalasa. Veszély esetén azonnal jelez a
féigazgatonak, karbantartonak.

A pedagdgusok feladata, hogy:
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. Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagarol.

. Fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedési
szabalyokra.

J Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentaldsa
o Kortltekintd jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.
e Kirdndulasok biztonsagos el0készitése.

e Sziilok tajékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalatdban és jatékaiban rejlo baleseti
forrasokrol.

e Sziilok hozzajarulasanak igénylése tomegkdzlekedési eszkozokon vald utazashoz,
valamint minden 6vodan kiviili tevékenységhez (dokumentalja).

Az intézmény nem pedagodgus alkalmazottjainak feladata, hogy:

o A munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

. A veszélyforrast jelentd tisztitd szereket mindig zérjak.

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras:

. A balesetet kdvetden a gyermeket azonnal elsdsegélyben kell részesiteni. A sériilés
sulyossagatol fliggden a sziilot értesiteni kell. Sziikség esetén orvosi ellatasrol is
gondoskodni kell.

. A 8 napon tul gy6gyul6 gyermekbalesetekrdl jegyzdkonyvet készitiink.

. A dolgozoi balesetekrdl szintén jegyzOkonyv késziil, amit a targyhot kovetd honap

nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a munkavédelmi feleldsnek, fenntartonak.

9. Rendkiviili esemény, bombariado, katasztrofa, tiiz, stb. esetén sziikséges

teendok
Az intézmény valamennyi alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt jelezni a
vezetonek. A sziikséges intézkedésekrol €s a fenntarto értesitésérdl a féigazgatd dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még: a kisgyermekneveld,
(akadalyoztatasuk esetén barmely 6vodapedagdgus, pedagdgus asszisztens). A rendkiviili
eseményrdl azonnal értesiteni kell:
e az intézmény féigazgatojat,
e az intézmény fenntartdjat,
o sziildket

e tliz esetén a tlizoltosagot (112),
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e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerveket (112), ha ezt az igazgat6 sziikségesnek tartja.

RendKiviili eseménynek szamit kiilonosen:

° a tliz, az arviz, a foldrengés,
° bombariado,
. a virusjarvany

o egyeéb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat méas modon akadéalyozd, nehezitd

koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény

kitiritésérdl, a Tlizvédelmi szabalyzat Tiizriad6 terve szerint.

Bombariadd esetén az épiilet kitiritésérol, a gyermekek elhelyezésérdl — az intézkedést vezetd

hatésdg  informdacidja  alapjan - a  fdigazgato, akadalyoztatdsa  esetén

az intézkedésre jogosult megbizott személy dont.

A bombariadorél, rendkiviili eseményrol és a megtett intézkedésekrodl a foigazgatd értesiti a

fenntartot.

10.Egyéb kérdések szabalyozasa
Az oOvoda helyiségei az alapfeladattol eltérd célokra csak a fenntartd ¢és a fOigazgatd
hozz4jarulésaval vehetdk igénybe.

10.1. Az intézményben folyo reklamtevékenységek szabalyai
Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek szl és az egészséges ¢életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel
fligg Gssze.
Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a féigazgatd jovahagyasaval
folytathatd. A rekldmtevékenységrol szolod torvény részletesen felsorolja a korlatozo vagy tiltd

rendelkezéseket.

A gyermekek az 6voda helyiségeit, 1étesitményeit és berendezéseit csak felnott feliigyelete

mellett hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:
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- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelméért,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atlz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az

intézmény szervezeti ¢és mukodési szabalyzatdban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet €s figyelmet megtartani.

10.2. A dohanyzas szabalyozasa

AZ OVODA EGESZ TERULETEN és 5m-es KORZETEBEN DOHANYOZNI TILOS!

Aki a dohanyzassal, dohanyzési korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem tartja be, a

helyszini vizsgélat soran a kovetkezd egészségvédelmi birsaggal stjthato:

A torvény 7.8 (4) az egészségvédelmi birsag Osszege:

a)

b)

a dohdnyzassal 6sszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén legalabb 20.000,

legfeljebb 50.000 Ft,

a dohanyzohelyek kijelolésére vonatkozo kotelezettség nem, vagy nem megfeleld
teljesitése, valamint a dohanyzast, illetéleg a dohanytermékek forgalmazasat érintd
tilalmak, korlatozdsok megtartasara vonatkoz6 ellendrzési kotelezettség elmulasztasa

esetén

ba) legalabb 100.000, legfeljebb 250.000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért

felelds személy tekintetében,

bb) legalabb 1.000.000, legfeljebb 2.500.000 Ft az intézmény, szervezet, lizemeltetd

vagy gazdasag tarsasag tekintetében.

10.3. Az 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szervezési feladatok

A programokon gyermeklétszamtol fiiggden megfeleld szamu kisérdt kell biztositani:

tomegkdzlekedési eszkdz igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 £6 kisérot,
min. 2 fot kell biztositani.

bérelt autébusz esetén 10 gyerekenként 1-1 6 felnott kisérd biztositasa
sziikséges.

minden esetben gondoskodni kell az els6segély-nyujtashoz sziikséges feltételekrol.
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- aszilok sziildi értekezleteken, a zart facebook csoportokban, valamint a csoport
falinjsagjan keresztiil kapnak tajékoztatast a program helyérdl, az indulés és érkezés
iddpontjardl, a kozlekedés modjarol.

- az 6vodapedagogusoknak a gyerekekkel ismertetniiik kell az egészségiik és testi épségiik

védelmére vonatkozé szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat.
10.4. A sziiloi igények alapjan szervezod6 onkéntes szolgaltatasokon valo részvétel

Az oOvodai nevelésen feliil folyo foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és
vallasoktatashoz a kijelolt szobak allnak rendelkezésre, melyek a délutan megiiresedtek, illetve

a fejlesztd szobak, ha azt az 6voda gyogypedagogusai, logopédusai nem hasznaljak.

A csoportszoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagaért a foglalkozast tarto
szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadasa a sziilok felé és

a csoportban dolgoz6 d6vodapedagogus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérdvel tavozott. Tajékoztatja a sziiloket, ha barmi valtozds torténik a
foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziilok onkéntes elhatarozason alapulo, eldzetes irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt a foglalkozast vezetd szakembert terheli a feleldsség.

A délutani foglalkozéasokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az 6vodaban barmilyen kiilsé szolgaltatast csak megfeleld végzettségili személy tarthat.

10.5. A hivatali titok megtartasanak szabalyai

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége a hivatali titok megtartasa. Az alkalmazott
nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre

hatranyos kovetkezménnyel jérhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn,
nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek (kivéve,
ha jogszabaly irja el0 az adatszolgaltatasi kotelezettséget), €s amely nyilvanossagra keriilése az

ovoda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot megdrizni.

Hivatali titoknak mindsil:
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— amit a jogszabaly annak mindsit,

— a gyermekre €s a szlilok személyes jogaihoz fiiz0d6 adatok,

— adolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos informaciok,

— mindazok az adatok, informacidk, amelyek az intézmény jé hirnevének megorzése
érdekében annak szamit.

10.6. Kommunikacios csatornak rendje

Infokommunikéiciés rendszer hasznailati rendje: Ide tartozik a szamitdégép, laptop, tablet,

okos telefon, wifi €s az ezeken keresztiil elérhetd intézményi dokumentacio és a postafiokok.

Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezet6i engedéllyel hasznéalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhetdek, koriiltekintéen,
a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.
Az oktatasban hasznalt feliiletek nagy mennyiségii személyes adatot tartalmaznak, ezért a

hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallalo kotelessége és feleldssége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallalo 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolddo tarhelyet megigényelni

¢s errdl a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

Telefonhasznalat és fotézas rendje: A dolgozok a gyermekek kozott toltdtt munkaidejében

mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre csak rendkiviili esetben hasznalhatja! A

munkavégzést nem zavarhatja!

A gyermekekrdl készitett fotokat az 6voda zart facebook csoportjaba tehetjiik fel a sziilé
irasbeli hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili dvoda altal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szerepldk beleegyezd nyilatkozata

mellett oszthatjak meg.

10.7. Az épiilet hasznalati rendje
Az 6vodaéplilet nyitasat és zarasat a dajkak és a takaritok végzik a munkakori leirasukban

részletezett szabalyok szerint. Aki zarja az épliletet, az kdteles ellendrizni az alabbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- azelektromos berendezések kikapcsolt allapotat
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- az ablakok zart allapotat

Az utolsoként tavozd dolgozo felelds az épiilet bezarasaért.

10.8. Az udvar hasznalati rendje

Az O6voda udvaran az Ovodas gyermekek csak oOvodai dolgozo feliigyelete mellett
tartozkodhatnak /az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
ovoda udvara nem nyilvanos jatszotér, az 6vodaval jogviszonyban nem all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csalddi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

11. A gyermekek esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

A koznevelési torvény, OANAP, a helyi program alapjan: Az egyenlé banasmod
kovetelménye és az esélyegyenldség elomozditasa nevelési alapelveinkben és értékeinkben
rejlik, miszerint minden gyermeknek vele sziiletett joga van az emberi méltésaghoz. Alapvetd
feladatunk tehat, hogy az intézményiinkbe jar6 valamennyi gyermek hozzajusson mind ahhoz,
amely a gyermeki személyiség szabadon torténd kibontakozasahoz sziikséges. Erzékenyen
figyeliink a gyermekek, csaladok problémaira, minden gyermek szdmara biztositjuk az

egészséges személyiségfejlesztés feltételeit.

A fejlesztés szinterei:

- figyelem fejlesztése — vizualis, auditiv, taktilis, mozgéasos
- percepcid fejlesztése — érzékelés, észlelés
- emlékezet fejlesztése — vizualis, auditiv, taktilis, mozgasos

- motoros képességek — finommozgas, vizumotoros koordindcio kialakitasa, nagymozgasok,

egyensuly gyakorlatok, ligyességi gyakorlatok

- tér-idébeli t4jekozodas, testséma fejlesztés - kommunikacios képességek fejlesztése —
szokincs gyarapitas - szocialis képességek fejlesztése — a viselkedés formainak ismerete,
gyakorlasa, onfegyelem kialakitasa, a kulturalis hatranyokbol ad6dé viselkedési formak

megvaltoztatasa.

Amennyiben intézményiinkben a HH és HHH gyermekeink kiilon vagy egyiittesen szamitott
aranya (adott év okt.1-jén) eléri a tiz szazalékot, akkor az 6vodai fejleszté programunk
keretébe tartozo feladatokat is ellatunk. A programban minden 6vodapedagdgus érintett a
gyermek fej-16désének megfigyelésében és/ vagy nyomon kdvetésében, és /vagy a mérés,
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értékelésben és/ vagy a fejlesztési terv elkészitésében €s/ vagy a megvalositasban.

20A program célja

A program célja, hogy tdmogassa a hatranyos (HH) és/ vagy halmozottan hatranyos helyzeti
(HHH) gyermekek egyéni fejlodését, iskolara vald alkalmassagat, tarsadalmi beilleszkedését,
tovabba esélyegyenldségiik biztositasat az 6vodai nevelés soran. A fejlesztd program
keretében a pedagodgus feladata programban 1évo tevékenységek megvalositasa, igy egyéni
fejlesztési terv készitése és ennek alapjan torténd képességfejlesztés, egyiittmikddést
tamogato, szocialis képességeket fejlesztd modszerek alkalmazésa a gyermekek nevelésében.
Tapasztalataink alapjan, elsésorban szociokulturalis hatranybol fakadoan lemaradassal
kiizdenek a fejlédés tobb teriiletén (kommunikacio, szocializacio, 6nkiszolgéalas, mozgas,
kognitiv képességek). A tevékenyégek alatt minden esetben az differencialést, egyéni
banasmadot, terhelhetdséget tartjuk szem el6tt. A fejleszté programot az Ovodai pedagégiai
Programunk melléklete tartalmazza.

Felzarkoztatas, integralas

e A gyermek részérdl fennalld beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézség esetén
Szakszolgalat vagy sajatos nevelési igénye miatt Szakértdi bizottsag véleménye alapjan
egyéni, vagy kiscsoportos foglalkozas keretében torténd felzarkodztatés.

e A problémaékat a hatranyos helyzet okozta tiineteket és okokat felismerjiik és sziikség esetén
szakember segitségét kérjiik /csaladsegitd, pszichologus, stb/

e Beszéd akadalyozottsag esetén logopédiai foglalkozas

e Tartasjavitas, mozgés szervi eltérések esetén gydgytestnevelés foglalkozas

Tehetségogondozas:

e mozgaskoordinacid, mozgaskultira fejlesztése

e zenei izlés formdlésa, esztétikai fogékonysag fejlesztése

e népi jatékok megismertetése, néphagyomanyok apolasa, atorokitése
o ¢rtelmi képességek fejlesztése

e gyermeki érdeklddésre épitett tapasztalatok, ismeretek bovitése

e kommunik4cio kiilonb6z6 formainak alakitasa

Szervezés tipusai:

e gyermektanc, jatékos mozgas,

e Uszas

12.Allergias, diabéteszes gyerekek ellatasa 6vodaban.

2020/2012 EMMI rend. 173.§.2(a)
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Intézményiinkben elsdsorban megfeleld tantsitvannyal rendelkezd dolgozok feladata az
allergias, illetve cukorbeteg gyermekek ellatasa. Az érintett dolgozok munkakori leirasa

tartalmazza a megbizast.

Az anafilaxias és/vagy az 1-es tipusa diabétesszel é16 gyermekek ellatasanak specialis

eljarasrendje:

Intézménylinkben a sziilé kérelme alapjan biztositjuk az anafilaxids és/vagy az l-es tipusu
diabétesszel ¢l0 gyermekek ellatasat. Intézményiinkben a megfeleld tovabbképzést végzett
alkalmazottak biztositjak az ellatast.

Az ellatashoz sziikséges tanusitvany az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen
szerezheté meg. A képzés soran a feladatra kijelolt dolgozok a sziikséges elméleti ismereteken
tul elsajatitottdk a vércukorszint mérését és az inzulin beaddsdnak modjat. A gyermek/ek
ellatasat szakorvosi eldiras szerint végzik.

A sziild a 328/2011. korményrendelet alapjan, a diétas étkezést a sziil¢ irdsbeli nyilatkozata
alapjan az intézménybe bevitt, vagy a sziil6 altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetévé tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabélyok és szakmai eldirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

- sziil6i kérelem benytjtasa mellékelt szakorvosi javaslattal

- agyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

- diétas étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan

- a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

- azellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

- az eldirt id6kozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadasa

- megfeleld, eldiras szerinti idoben torténd étkezés biztositasa

- kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel

A cukorbeteg gyermek napi rutinjanak része a rendszeres vércukorszint mérés, valamint az
étkezések, az inzulin és a tevékenységek beosztasa. Ezért minden esetben biztositjuk:

- avércukorszint ellendrzését barmikor

- ahipoglikémia kezelését azonnali cukorbevitellel

- asziikséges inzulin beadasat barmikor

- asziikséges szénhidratmennyiség elfogyasztasat

- agyermek az étkezéseit a megfeleld idopontban fogyaszthassa el, és legyen ré elég ideje
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- barmikor, korlatozasok nélkiil ithasson vizet és hasznalhassa a mosdot

- teljeskorlien részt vehessen a testnevelés foglalkozasokon és egyéb elfoglaltsagokban,
kiranduldsokon.

A cukorbetegség sikeres menedzseléséhez egyiitt kell miikddnie a gyermeknek, a

sziiloknek/torvényes képviselonek, a gyermeket gondozo egészségligyi szakembereknek €s az

intézmény minden dolgozodjanak.

A program részeként sziikséges tovabba:

megallapodni a vészhelyzeti eljarasokban, tervet késziteni a sziilokkel és a gyermeket ellato

egészségligyi dolgozokkal (kommunikacié modja, elérhetdségek biztositasa)

- meg kell allapodni az intézményben kijeldlt (tantsitvanyt szerzett) dolgozdval, hogy mit
kell tennie

- egyéni cselekvési tervet kell késziteni a magas és az alacsony vércukorszinttel jar6 epizodok
kezelésére, beleértve a megfeleld ellatast, a sziikséges ételeket €és az inzulinbeadast.

- dokumentalni kell a gyermek altal hasznalt inzulin tipusat és mennyiségét és azt, hogy

mikor kell beadni

Sziilé/torvényes képviselo feladata:

gondoskodik az eszkdzokrdl (pl.inhaldtor)és az inzulinrél /epipenrdl amelyek sziikségesek

a gyermek ellatasdhoz

megadja a vészhelyzeti elérhetéségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet

megadja a gyermek étkezési rendjét

jelzi az 6vodanak, ha véltozik az ellatasi terv

megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat

gondoskodik arrdl, hogy a gyermeknél mindig legyen kéznél (61tozdszekrényben, vagy a
csoportban dolgoz6 felndttnek atadva) gyorsan felszivodd szénhidrat arra az esetre, ha
leesne a vércukorszintje

Az intézmény feladata:

egyeztet a sziilokkel/torvényes képviseldvel az ellatasi tervvel kapcsolatban

egyeztet a gyermek napirend;jérdl

megallapodik arrdl, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziilot/torv. képviseldt

gondoskodik a gyermek alland¢ feliigyeletérol

Eljaras diabéteszes svermek esetleges rosszulléte esetén

Diabéteszes rosszullét felléphet, ha:

1. a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)
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Jellemz6 tiinetek: hideg verejték, sapadtsadg, remegés, fejfajas, szédiilés, homalyos latas,

gyengeség, faradtsag, éhségérzet, szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar,

szorongas, ingerlékenység.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beadasa utdn nem étkezett, késon étkezett, tul sok inzulin

van a szervezetben, tul kevés szénhidratot fogyasztott, kimeritd testmozgast végzett, rossz

helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

Kezelése:

- meg kell mérni a gyermek vércukorszintjét

- gondoskodni kell rola, hogy fogyasszon valamilyen gyorsan felszivodo szénhidratot
tartalmazo élelmiszert

- 15 perc elteltével Gjra meg kell mérni a vércukorszintet

- amennyiben tovabbra is alacsony a vércukorszintje, meg kell ismételni a kezelést (4-5 szem
sz6l6cukor, 1-2 dl gylimdlcslé, vagy mas cukros ital)

- értesiteni kell a sziiloket, hogy a gyermeknek leesett a vércukorszintje, amig az 6vodaban
volt

- eszméletvesztés esetén azonnal orvosi segitséget kell kérni és értesiteni kell a gyermek
csaladjat

- agyermek feliigyeletét a hipoglikémias epizod teljes idétartama alatt biztositani kell!

- tilos az eszméletlen gyermeket etetni vagy itatni!

Hipoglikémids enyhe tiinetek esetén széldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet esetén

Glukagon injekcid alkalmazéasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos eldirja,

a sziil6 rendelkezésre bocsajtja. Az injekcio szakszerl tarolasa az intézmény feladata.)

2. ha magas a vércukorszint (hiperglikémia):

Tiinetek: erds szomjusag, gyakori vizelés, ingerlékenység, hasfajas

Mi okozza: tal kevés a szervezetben az inzulin, til sok szénhiratot fogyasztott a gyermek,

betegség (pl. megfazas, influenza), egyéb stressz, szorongas (pl. csaladi problémak)

Teendok magas vércukorszint esetén:

- igyon sok folyadékot, nehogy kiszaradjon, majd meg kell mérni a vércukorszintjét

- kb. 1 6ra mulva meg kell ismételni a mérést

- ha a vércukorszintje nagyon magas (15mmol/l feletti), értesiteni kell a gyermek sziileit ill.
a védonot, akik tovabbi orvosi segitséget kérhetnek

- extrém magas vércukorszint esetén mentdt kell hivni!

Amennyiben a magas vércukorszint tobb napon keresztiil el6fordul, értesiteni kell a sziil6ket és

a gyermek kezelGorvosat.
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3. a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoacidozis)

Jellemz6 tiinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, szaraz, lepedékes

nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha

az elején beavatkozunk, a beteg nem kertil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tiineteket észleljiik, felismerjiik. A tiinetek észlelését kovetden

elsd feladat a gyermek eltavolitdsa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése és az

eredménynek megfeleld eljaras.

A ketoaciddzis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden esetben

kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerii tarolasa

az intézmény feladata, elOiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember

végezheti.

Testmozgassal kapcsolatos tudnivalok:

- atestmozgés id6tartama €s intenzitdsa befolyésolja a vércukorszintet

- a vércukorszint leesésének elkeriilése érdekében sziikség lehet arra, hogy a gyermek
sportolas eldtt, alatt és utan egyen valamit

- sportolas eldtt ellendrizni kell a vércukorszintjét

- atestmozgas kiemelt szerepet jatszik a cukorbetegség kezelésében, néhany feltétel betartasa

mellett azonban a gyermek minden 6vodai tevékenységben részt vehet.
13. Az intézményi dokumentaciok nyilvanossaga

Mikodési alapdokumentumok

o Alapito Okirat

. Pedagogiai Program

J Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Hazirend

o Eves Munkaterv

A miikodési alapdokumentumok megtekintheték
— az intézményfenntartonal

— a fdigazgatoi irodaban

— KIR adatbazisban
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Az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas torténhet

szobeli tajékoztatas
irasbeli kérdés megvalaszolasa
sziil6i értekezleteken, csoportos tajékoztatas

elektronikus uton torténd levélvaltas formajaban.

A dokumentumokban betekintést nyerhet az intézmény dolgozoja, a sziilok és az intézménnyel

jogviszonyban nem allé személyek is.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli és irasbeli tajékoztatas megkérésének modjardl a

szlilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az 6vodapedagdgusoktol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az 6vodai beiratkozas elodtti is valaszt

kapjanak kérdéseikre (pl.: baba-mama klub keretén beliil).

14.Vagyonnyilatkozat — tételi kotelezettségekrol szolo szabalyok

(Vagyonnyilatkozat-tétel a tovabbiakban: Vnyt.)

>

Az intézményben a Vnyt. szerinti kotelezettség terheli azokat a személyeket, akik
utalvanyozasi joggal rendelkeznek, azaz az intézmény vezetdjét.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezettekkel egy héztartasban €16 hozzatartozonak
szamitd hazastars, élettars, a k6zos haztartasban €16 sziild, gyermek, a hazastars gyermeke,
az orokbefogadott és nevelt gyermeket.

A Vnyt.-1 kotelezettséget a kotelezett: a Vnyt.-1 kotelezettséget megalapozo jogviszony,
beosztas, munka- vagy feladatkor betoltése érdekében, a jogviszonyt, beosztds, a munka-
vagy feladatkor létesitését megeldzOen, vagy a jogviszony, beosztds, a munkakor
megsziinését kdvetden 15 napon beliil, a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozok felett dontésre, vagy ellendrzésre, javaslattételre jogosult kétévente koteles
eleget tenni.

Az igazgat6 a fenntarto altal kijeldlt felelds személynek adja at a vagyonnyilatkozatot.

Az atvételért felelos koteles a Vnyt.-i kotelezettség fennallasardl, és az esedékesség
1d6pontjardl a keletkez6 jogviszony, beosztas l1étesitésére, munka,-és feladatkor betoltését
megeldzden 15 nappal, egyéb esetekben 30 nappal megelézden tijékoztatni az érintett
személyeket.

Az Orzéseért felelds koteles:

a vagyonnyilatkozatot az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezelni,

az altala Orzott példanyt a kotelezett részére visszaadni, a Vnyt. kotelezettség megsziinését
kovetOen,

a vagyongyarapodasi vizsgalat eldtt az érintettet meghallgatni,
a Vnyt. kotelezettet értesiti jogviszonya miatti Vnyt. kitelezettségének megsziinésérdl.

Eljarasi szabalyok:
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— A felelds tajékoztatja a kotelezettet az esedékesség idépontjarol.

— A kotelezett a kitoltott vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot személyesen, vagy
meghatalmazott utjan vagy postai uton atadja az atvételért felelosnek.

— A kotelezett és az atvételért felelds a vagyonnyilatkozat mindkét példanyan a boriték
lezarasara szolgalo feliileten aldiradsaval igazolja, hogy a nyilatkozat ataddsara zart
boritékban kertilt sor.

”ror

15. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet nyomdai uton eldallitott papiralapt
nyomtatvany és elektronikus okirat, az elektronikus tton eldallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapi nyomtatvany. Az elektronikus okirat a
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

Az 6vodaban elektronikus alairasra, idobélyegzo hasznalatara a féigazgatonak van lehetdsége.
Fobb fejezetei:

Az elektronikus dokumentumok fajtai

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktatd rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfeleléen. A dokumentumokat a KIR rendszerében taroljuk, ahonnan sziikség esetén
exportaljuk. A KIR rendszerhez kizardlag a féigazgato altal felhatalmazott személyek férhetnek

hozza. A kétfaktoros beléptetést hasznaljuk.
Az Ovi-kréta esetében az érintett személyek mindegyikének biztositott a megfeleld hozzaférési
jog.
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerrdl szolod 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet 3-11. §-ai rendelkeznek az
Igénybevevoi Nyilvantartds vezetésének részletszabalyairol. A KENYSZI — TEVADMIN

elérhetd a https://tevadmin.nrszh.hu oldalon. Az Igénybevevdi Nyilvantartasban valo

adatrogzités, idoszakos jelentés megtételéhez sziikséges, hogy a fenntartd e-képviseldt jeldljon
ki. A fenntart6 az adatszolgaltatas teljesitésére Ugyfélkapu belépési jogosultsaggal rendelkezd
személyt jeldl ki (a tovabbiakban: e-képviseld). A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus alairast kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére—Az—elektronilkkas—rendszer—hasznalata—soran—feltétenil tarolni—kel—egyéb
lathordozd Labbidol Lat:

e az intézménytodrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, neveldmunkat segité vonatkozé adatbejelentések,

e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listdja
Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktdber 1-jei allapotnak megfeleléen

oktober 15-ig tovabbitja a fenntarto és a KIR részére.

A szabalyzat célja:

Az intézmény milkddése soran keletkezd iratok elektronikus uton torténd létrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uton érkezo iratok kezelésének,

megOrzésének szabalyzasa.

A szabalyzat személyi hatalya:

A szabalyzat minden dolgoz6 szamara kotelezd érvénytli, aki munkdja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informéciokat tartalmaz az intézmény miikodését

illet6en, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalvyzat betartasanak ellenorzése:

A Szabalyzat betartdsanak ellenérzése az igazgatod feladata, melyet rendszeres 1d6kozonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalvzat targyi hatalya:

e kiterjed a védelmet ¢élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helytiktol,

1dejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajatol fliggetleniil,
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e kiterjed az intézmény tulajdondban 1évo, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentaciodira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld Osszes dokumentaciora (fejlesztési,
szervezeési, programozasi, lizemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

e kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozd utasitdsokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.

15.1.Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhat6 adat - kiilondsen az érintett neve, azonositod
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozo

kovetkeztetés;
Kiilonleges adat:

a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggydzddésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkozo személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat.
Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkormdnyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo €s tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatdsaval osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma aléd nem esd,
barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett informacioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
maodjatol, onallo vagy gylijteményes jellegétdl, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra €s a mukodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik. Az

elektronikus iratokat lehetéleg olyan eszk6zon és formatumban kell I1étrehozni, melyek a
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felhasznalas helyétdl fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egyuttal torekedni kell népszerti formatumok hasznalatéra.

Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A fajl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatdsag
érdekében.
e A fijl nevében a szokoz karaktereket lehetdség szerint karakterrel kell helyettesiteni, ha
lehetséges, kertilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.
A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az Osszetartozo fajlokat célszerlien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor f4jl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
15.2.Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eisztv. 8. § (1) Az tgyfél — torvény, eredeti jogalkotdi hatdskorben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést biztosito
szerv eldtt az ligyei intézése soran ligyintézési cselekményeit elektronikus Uton végezni,
nyilatkozatait elektronikus uton megtenni. Ovodank dolgozéi a 2023. évi LII. térvény alapjan
2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositasi szolgéltatast és
ahozzd kapcsolodd tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irdsban nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelelden.

15.3.A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalo programok
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A KIR, KENYSZI, Ovi-kréta, élelmezésvezetd altal vezetett dokumentumokat és KIRA
rendszerben keletkezett iratok, az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas utan Iratkezelési

szabalyzatnak megfeleléen meg kell érizni.
15.4.Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolora torténik. Emellett kiils6 adathordozora

torténnek az éves archivalasok.
15.5.A foigazgato felelos:

e az iratok szakszerii és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapa
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének feliigyeletéért,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért ¢és a
feladatoknak megfeleld célszerliségéeért,

e a szervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

e az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat moddositasanak

kezdeményezéséért.

15.6.A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, ilizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetenciait a vezetd utasitdsa alapjan a hivatali
dolgozd végzi. Az intézmény szempontjabol jelentds alkalmazasok, adatidllomdnyok, pl.

személyi és munkatigyi rendszerek, tigyiratkezelés az alabbiak:

e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
hivatali dolgozé (KIRA), féigazgat6 (KIR).
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
féigazgato.
e Mini bolcséde szakmai vezetd: KENYSZI
Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsadggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatdrozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.
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15.7.A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi felelésségre vonast von
maga utan. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
korlilményeit — az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil a féigazgatonak

ki kell vizsgélnia.

15.8. Szabalyzatok hozzaférhetésége: intézményiink Adatkezelési Szabalyzatat ¢és
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatat minden érintett szdmara hozzaférhetd helyen,

vezetdi irodaban taroljuk.
16. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansag, valamely 1étezd szabalytol: jogszabdlyi rendelkezéstdl, helyi rendelettdl,
egyeb bels szabalyzattol valo eltérést, az elvarasok be nem tartasat jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adodhat: nem megfeleld cselekménybdl, mulasztasbol,
hidnyossadgbol. Szabdlytalansdgnak mindsiil az, amely mértéke alapjan: a biintetd-,

szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasa adhat okot.

17. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-t a foigazgatd késziti a nevelbtestiilet bevondsaval és a fenntartd jovahagydsaval
valik érvényesé.

A hatalyba Iépés napja: 2025............

A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézbleg jovahagyott
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén a foigazgatd munkaltatdi jogkdrében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: a jogszabalyvaltozasnak megfeleléen
Az SZMSZ nyilvanossaga:
e A hatalyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,

valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatarozott korben
hasznaljak helyiségeit.

o A hozzaférhetéség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMACIOS ZARADEK
A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

modositasat a neveldtestiilet bevondsaval a foigazgato készitette:
Szedres, 2025.08.27.
Simonné Nagy Ildiké
féigazgato

A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde nevel6testiilete 2025.08.28. -an az

intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak modositasat elfogadta.

Szedres, 2025.08.27.

neveldtestiilet képviseletében

A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde Sziildi Szervezete a Szedresi Bezeréd;
Amélia Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasdhoz a
véleményezési jogat korlatozas nélkiil gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban

ellenvetést nem fogalmazott meg.
Szedres, 2025.09.03. e
sziil61 szervezet képviseldje

A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde fenntartoja, Szedres kozség
onkormdanyzatanak képviseldtestiilete az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak
mMOdOSItasat .......oovviii i, szamu hatarozataval jovadhagyta. A hatdrozat az

SZMSZ melléklete.

Szedres, 2025.09...... P. H.

fenntarto képviseletébe
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MELLEKLETEK
1. sz melléklet MUNKAKORI LEIRASOK
OVODAPEDAGOGUS

A munkavallal6 2024.01.01-jét6l kdznevelési jogviszonyban latja el feladatat.
Munkavallal6 neve:

Oktatési azonosito:

Sziil. adatok:

Anyja neve:

Lakcim:

I. Munkakér: Ovodapedagégus (besorolas: Ped.I./Il/mester)

II. Munkaltaté: Szedresi Bezerédj Amaélia Ovoda és Mini Bélcs6de

III. Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.

IV. Munkaltatéi jogok gyakorloja: féigazgatd

Munkaideje: teljes munkaidében foglalkoztatott 40 ora / hét

ebbdl kotott és elrendelt 6raszama: 32 ora / hét

Elrendelhetd a kotott munkaidé neveléssel le nem kotott része: heti 4 ora.
A munkaidé hatralevo része szabadon felhasznalhato.

A tavolmaradast elére kell jelezni, de legkés6bb munkakezdés el6tt. A szabadsag kiadédsa az
esed¢kesség évében torténik. Alapszabadsaga: 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltato
legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés,
takaritas céljabol). Potszabadsaga: nap

V. Munkakor rendeltetése:
e Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités,

o Felzarkoztato nevelés, tehetséggondozas,

e Sajatos nevelési igényt gyermekek integralt nevelése, iskolai életmddra felkészitése.

Fent nevezett pedagdgus, amennyiben a hatranyos helyzetli gyermekek, vagy a halmozottan hatranyos
helyzetli gyermekek, tanulok kiilon vagy egylittesen szamitott aranya eléri a tiz szazalékot, a pedagogus
a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold
miniszteri rendeletben meghatarozott képességkibontakoztatd 6vodai fejlesztd program keretébe tartozo
feladatokat lat el. (Puétv.157.§. (13).A feladatot a Puétv.76.§. (1) szerinti altalanos teljes napi munkaid6
alapulvételével meghatarozott heti munkaid6 legalabb 50%-aban teljesiti. Ezen beliil ellatja a hatranyos
¢s halmozottan helyzetii gyermekek kapcsolatos pedagogiai feladatokat, a szocialis hatranyok enyhitését
segitd pedagdgiai tevékenységet, egyiittmlikodik azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek dvodai
nevelése soran a sziiloket tamogatjak, és a gyermekek szamara szolgaltatasokat biztositanak
(20/2012.((VIIL.31.)173.§(2). mindemellett ellatja az Gsszes olyan feladatot amelyet intézményiink
pedagbgia programja a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esélyteremtése és
hatranycsokkentése céljabol meghataroz.

VI. Munkakor leirasa:
A Kkotott oraszamban elvégzendo feladatok:
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e Nevel6-oktaté munkdjat az 6voda sajat pedagogiai programban meghatarozottak szerint, a
gyerekcsoporthoz és azok életkordhoz igazitva, szakszertien tervezze meg, €s iranyitsa a
gyermekek tevékenységeit, miikodjon egyiitt kozvetlen kollégéjaval.

o A gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozas (jaték, tanuldas, munka, szocializacid, gondozasi
tevékenység.

e A gyermekek nevelésével — oktatasaval Osszefiiggd szervezési feladatok elldtasa intézményen beliil
és kiviil egyarant.

o A kotelez6é adminisztracio végzése.
e Foglalkozasokra valo felkésziilés, jatékhoz sziikséges eszkozok, szemléltetd eszk6zok készitése,
e Legjobb tudasa szerint hasznalja az IKT eszkozoket.

o A gyermekek esztétikus és balesetmentes kornyezetének kialakitasa.

A kotott oraszamon feliil elvégzendo feladatok:

o Az alapdokumentumok (SZMSZ, hazirend, pedagodgiai program, éves terv) tartalmat jol ismerje,
tudjon vele azonosulni és tekintse magara nézve kotelezének a megvalositast.

e Mint a nevel6testiilet tagja a helyi nevelési program, SZMSZ, hazirend estleges modositasaban
aktivan vegyen részt.

e A nevel6 — oktatd munkaval kapcsolatos adminisztraciods tevékenység elvégzése.
o Sziil6i értekezletek megtartasa, sziilokkel valo kapcsolattartas.
o Fogadoorak szervezése, csaladlatogatasok.

o Kozremiikddik a gyermek —és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyetetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.

o Neveldtestiileti értekezleteken vald részvétel.

e A pedagogiai programban megjeldlt linnepek szervezése, lebonyolitasa.

o Kulturalis eseményeken valo részvétel elokészitése, lebonyolitasa. (pl.: szinhaz kiséret)

o Egyiittmlikddés az 6vodaban mitkddo felelds kollégakkal. (pl.: gyermekvédelmi felelds, logopédus)

o Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése, pedagdgiai titoktartas
szigorl betartasa.

e Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal kapcsolatos
tevékenységét.

e Részt vesz az iskolalatogatdsokon. (nagycsoportos 6vonok)
e Igény szerint bemutatot tart a tanitoknak, sziiléknek, kollégaknak.
e Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, szervezése, lebonyolitasa.

o Hianyzas esetén a megallapitott kotelezd oraszamon felill helyettesiti hianyzo kollegait az
6vodavezetd utasitisara.

67



e A térvényben megfogalmazott modon és idoben eleget tesz a tovabbképzési, mindsitési, valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozo eldirasainak.

e Az udvari jatékokat ellendrzi, hiba esetén jelzi a vezetdnek, karbantartasi naplo vezetdjének, kéri a
karbantarto segitségét.

VIL Felelds: A rea bizott gyermekek:
o Testi épségéért,

e Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,
o [Iskolara felkészitéséért,
e A csoportjaval kapcsolatos 0sszes dokumentum naprakész vezetéséért,
e A gyermek és a munkahelyi balesetek megel6zéséért,
o A takarékos intézménymukodés elveinek betartasaért,
e A nevel6testiileti dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
e Az ovoda ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
¢ A napi munkafolyamatok zokkenémentes megszervezéséért.
Az 6vodapedagogus a munkakéri feladatai ellatasaért kozvetlen felelésség terheli.

VIII. KOVETELMENYEK:
Feladatainak elvégzése kozben tartsa tiszteletben a gyermekek €s a sziilok jogait, vallasi és vilagnézeti
meggy06zddésiiket.

A gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedési meghozatalakor tartsa meg az egyenld banasmod
kovetelményeit.

Miikodjon egyiitt a sziilokkel és az 6voda kiils6 partnereivel, az intézményben dolgoz6é munkatarsakkal.
Képezze dnmagat.

Kapcsolatait az elfogadas és tapintat jellemezze.

A munkarendet tartsa be, a munkaidé kezdetén munkara képes allapotban jelenjen meg.

Adminisztracios feladatok lassa el: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozasi nyilvantartasok vezetése;
a jelenléti iv naprakész vezetése.
Ugyeljen a balesetvédelmi és tiizvédelmi eldirasok betartasara.

A tudomasara jutott pedagdgiai informaciokat kezelje titokként.
Ismerje ¢€s tartsa be az intézményi alapdokumentumokban foglaltakat.

A munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb esetben hasznaljon
telefont.

Az intézmény épiiletét munkaidében kizarolag vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
Az 6voda terliletén (épiilet, udvar) és az dvodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil dohanyozni Tilos/.

Az 6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes felel6sséggel tartozik.

68



e Az 6voda riasztojanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.
o A féigazgato tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon tilos az intézményben tartézkodni.
NYILATKOZAT: A munkakori leirast attanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne

foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és
a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi felelésséggel tartozom.

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza és nem litkdzik jogszabalyba.

A munkak®ori leirds mddositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja. A
munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt.: Szedres, 2025.09.01.

foigazgato munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS

PEDAGOGUS ASSZIASZTENS
A munkavallalo 2024.01.01-jét6l kdznevelési jogviszonyban latja el feladatat.
Munkavallal6 neve:
Sziil. adatok:
Anyja neve:
Lakeim:
I. Munkakor: Pedagégus asszisztens (NOKS) gyermekvédelmi felelds

II. Munkaltato: Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bélcséde

II1. Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.

IV. Munkaltatéi jogok gyakorldja: (f6)igazgato

V. Munkaideje: 40 6ra / hét, a gyermekcsoportban eltdltendd 35 ora/ hét.

2024.09.01-jét6l a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok uj életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasardl 9.§. (5) értelmében a gyermekfeliigyelettel megbizhato
ovodapedagogus jelenléte nélkiil is.

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két iinnep kozott kell kivenni.

Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kivenni.

A tavolmaradast elére kell jelezni, de legkés6bb munkakezdés el6tt. A szabadsag kiadasa az esedékesség
évében torténik.

Alapszabadsaga: 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet
(pl.: nevelés, oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés, takaritas céljabol).
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Pétszabadsaga:  gyermek utan: nap
A munkakor betoltéséhez sziikséges elGirasok:

e Min. kozépfoku végzettség, és pedagdgiai asszisztensi/ gyogypedagodgiai asszisztensi /
ovodapedagogusi szakon megkezdett tanulmanyok.

o Egészségligyi alkalmassag
e Biintetlen el6élet

e Az intézmény nevelési, -egészségligyi, -balesetmegeldzési eldirdsainak, belsd szabalyzatainak
ismerete

e Szeretetteljes, példaértékii megjelenés és viselkedés

o Pontossag, megbizhatosag, segitokészség, tiirelem, egyiittmiikodés, készség a személyes
fejlodésre.

o Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.

Onképzéssel kapcsolatos elvarasok:

Erdeklédjon az ovonék szakmai tevékenysége irant, sajatitsa el a megfelelé modszereket a

gyermekekkel vald helyes kommunikéciojahoz. Ismerkedjen a pedagdgiai munkaval foglalkozo

szakkonyvekkel, otleteivel segitse az 6vodapedagdgus munkajat.

VI. Feladatai:

Az 6vodapedagogus, vagy a kisgyermekneveld, vagy a fejlesztOpedagdgus utmutatasa alapjan segiti az

intézményben folyo neveldmunkat, gyarapitsa tudasat.

A munkakori feladatok részletes leirasa:

ovodapedagogusi munka segitése, illetve a feladatok ondllo ellatasa:

Segiti a gyermekkozdsségben folyd munkat.
Segit az intézmény helyiségeinek atrendezésében, a gyermekek eszkdzeinek eldkészitésében,

A ra bizott csoport, kdtelez6 adminisztracid vezetése, segitése.

Miikodjon egyiitt kdzvetlen kollégajaival.

Délutan 6nalléan biztositja a rea bizott gyermekek feliigyeletét, biztositja pihenéshez sziikséges
nyugodt [égkort és a targyi feltételeket.

A gyermekek nevelésével — oktatasaval Osszefiiggd szervezési feladatok ellatasdnak segitése
intézményen beliil és kiviil egyarant.

Otleteivel segiti a foglalkozasokra val6 felkésziilést.

Aktivan kozremiikodik a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban.

A jatékhoz, foglalkozasokhoz sziikséges eszkdzok, szemléltetd eszkozok készitése.
Legjobb tudasa szerint hasznalja az IKT eszkdzoket.

A gyermekek esztétikus és balesetmentes kornyezetének kialakitasa.
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e Azalapdokumentumok (SZMSZ, hazirend, pedagogiai program, éves terv) tartalmat ismerje, tudjon
vele azonosulni, segitse a megvalositast.

e Vegyen részt a neveldtestiileti értekezleten, sziiloi értekezleteken, sziikség esetén csaladlatogatason,
oOtleteivel segitse az 6vodapedagogusok munkajat.

e Az udvari jatékokat ellendrzi, hiba esetén jelzi a vezetdnek, karbantartasi naplo vezetdjének, kéri a
karbantarto segitségét.

e Minden sziil6t érintd informacid kozvetitésében, tdjékoztatasban (6vodapedagdgussal valod
egyeztetés utan).

o Rendezvények, kiranduldsok szervezésében, lebonyolitisaban valo aktiv részvétel (utaslista
készités, zenei anyag Gsszeallitas stb.).

o Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vigsgdlatindl, kisebb balesetek esetén
elsdsegélyben részesiti a sériilt gyerekeket, err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust,
kisgyermeknevel6t, kozvetlen felettes vezetojét, sziilot.

o  Gyermekvédelmi feladatokat lat el az Ovodapedagdgusok, intézményvezetd és az érintett
szakemberek (védond, gyermekjoléti szolgalat, orvos, fogorvos) egyiitt mitkodésével.

o Hianyzo gyermekek nyomon kovetése , illetve az iskolai sziinet alatti igényfelmérd tablazatok,
szilok értesités, alairasok begytijtése stb.)

o Az étkezok pontos nyilvantartisa.

VII. Felelgssége:
Koteles gondoskodni a ra bizott gyermekek ellatasarol, a gyermekek szakszerii foglalkoztatasarol, a

fejlédésiik maximalis kibontakoztatasardl. A gondjaira bizott gyermekek testi épségéért és a munkakori

feladatai ellatasaért teljeskorti felelosséggel tartozik.

NYILATKOZAT
A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi €s

biintet6jogi felelosséggel tartozom.

ZARADEK:
A felsoroltakon kiviil kdteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese alkalmanként
megbizza és nem litkdzik jogszabalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.

Kelt.: Szedres,

féigazgato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
DAJKA

A munkavallal6 2024.01.01-jét61 koznevelési jogviszonyban latja el feladatat.

Munkavallalé neve:

Sziil. adatok:

Anyja neve:

Lakcim:

I. Munkakér: dajka (NOKS)

Helyettesitéje: a vezetd altal kijelolt konyhas dajka, dajka

Helyettesiti: a vezetd altal kijeldlt konyhas dajkat, bolcsddei dajkat, dajkat

II. Munkaltato: Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde

III. Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.

IV. Munkaltato6i jogok gyakorldja: foigazgato

V. Munkaideje: 40 6ra / hét

2024.09.01-jétol a 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 9.§. (5) értelmében a gyermekfeliigyelettel
megbizhato 6vodapedagogus jelenléte nélkiil is.

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két tinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kivenni.

A tavolmaradast eldre kell jelezni, de legkésobb munkakezdés eldtt. A szabadsag kiaddsa az
esedékesség évében torténik.

Alapszabadsaga: 50 nap. Az alapszabadsagbol a munkaltaté legfeljebb 15 munkanapot
igénybe vehet (pl.: nevelés, oktatds, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés, takaritas céljabol).
Potszabadsaga: gyermek utin: nap

VI. Munkakor célja: a Pedagodgiai Program eredményes megvalositasa, a gyermekek
zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagdgus munkajat. A talald
konyhai teendok végzése, kulturalt, higiénikus kdrnyezet biztositdsa a gyermekek egészséges
fejlodésének segitése.

VII: Alapkovetelmény: egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6¢let
A munkakor és a betoltésébdl adodo magatartasi kovetelmények:

e a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutato,

e aszililokkel szemben egyiitt érzd, odafigyeld, egylittmiikodé magatartast tanusit,

e tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg,

e tiszteletben tartja, tolerdlja a massagot,

e a gyermekrdl, sziilérél tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,

e sziildnek a gyermek fejlodésérdl tajékoztatast nem ad,

e ¢Ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,

e pé¢ldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

o ¢letszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, legyen egylittmiikodd a jo
munkahelyi légkdr megteremtésében.
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e Tudjon ,,a mi 6vodank™ szemléletével ,,csapatban” dolgozni!

VIII. A dajka feladatai

1.) Napi feladatok:
e Az o6voda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

e Az 6voda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi.

e Napi szinten iiriti a postaladat.

e Gondozasi feladatok (mosdoztatas, 6ltoztetés, étkeztetéssel dsszefliggd feladatok).

e A folyamatos étkezés biztositasa érdekében bekapcsolodik a gondozési feladatokba, a
konkrét tevékenységet az 6vondk hatarozzak meg.

e Etkezések utan gondoskodik az edények kivitelérdl, tisztitasarol, tisztan tartasarol.

e Az intézmény HACCP kovetelményeit ismeri, betartja.

e A gyermekek udvaron tartdozkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivozas, torolgetés, lemosas, fertdtlenités, virdglocsolas, dgyazas.

e A fennmarad6 idejében az udvaron tartézkodik és egyiitt tevékenykedik az 6vondvel
¢s a gyermekekkel.

e Ebéd utan elvégzi a tdlaldo konyha, mosdd, 61t6z0, valamint a folyosok, illetve a
csoportszoba takaritasat.

2.) Heti feladatok:
Kimossa, kivasalja a csoport textilidit. Az udvar seprése, rendben tartdsa.

3.) Negyedéves feladatok:
e Ajtok, ablakok lemosasa.
o Jatékok fertOtlenitése.

e Textilidk mosasa (pl.: babaruhdk mosésa, fliggdnymosas).

o Tisztitoszerek felvétele.

4.) Idoszakos feladatok:
e Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

e Sziikség esetén az arra raszorul6d gyermeket lemossa, megfiirdeti.

e Az 6vond tavollévo idejében (nevelési értekezlet stb.) feliigyel a gyerekekre. Ez alatt
az 1d6 alatt mas munkat nem végezhet.

e Hianyzas esetén besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.

e Részt vesz a munkavédelmi oktatason. Az eldirtakat betartja, hasznalja a véddruhat €s
cipot.

e Ovodakert gondozasa.

v Meghatarozott rend szerint agynemiit cserél, sziikség esetén gyakrabban.

v Alkalmi feladatokat végez az 6vond kérésére pl. jatékjavitds, babaruhdk tisztantartasa,
szalvétahajtogatas, ceruzahegyezés.

v Az udvari jatékok tisztantartasa.
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v Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiéniajarol.

v’ Az igazgatd és az Ovodapedagogus tavollétében az Ovoda telefonjanak felvétele,
informdacio tovabbitasa az érintettnek.

v Evente feliilvizsgalja a munkajdhoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Munkakezdés szerinti feladatelosztas:

A jelenléti iv pontos vezetéséhez segiti a napi gyermeklétszam felmérését.

Konvhas dajka feladatai.

Munkdjat a HACCP el6irésai szerint végzi, 7.45-15.45:

hidnytalanul, napra készen vezeti a HACCP dokumentacidit,

felel az ¢élelmiszerek atvételéért, a szavatossagi, bontasi idoket figyelemmel kiséréséért,
ellenérzi az ételmennyiséget, mindséget, a kiszallitott ételekbdl szabalyos
mintavételezéssel a HACCP el6éirasoknak megfelelden mintat vesz, azt cimkézve, 72 oraig
elkiilonitetten, hiitészekrényben megdrzi,

a vezetd altal meghatarozott iddben kiosztja az ételeket, az ettdl valo eltérésre a kozvetlen
felettesétol kaphat utasitast,

megfeleld étel mennyiséget adagol a csoportok szamara,

betartja az élelmiszerek tarolasara, hiitésére, melegitésre vonatkoz6 HACCP szabalyokat,
tovabba feladata a hiitdszekrények (konyhai és a dolgozdi is) ellendrzése, tisztantartas az
ételféleségek elkiilonitése, sziikség esetén az étel allergias gyermekek szamara kiilon polcot
biztosit a hiitészekrényben,

az ¢ételmaradékok szakszert elkiilonitése, szallitasra kész allapotba hozatala,

biztositja a konyhédban 1év6 technikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatat, az esetleges
meghibasodasokat azonnal jelenti feletteseinek,

a konyhdaban talalhaté berendezésekért, eszkozokeért leltarilag felelds,

a mosogatast szintén a HACCP szabalyai szerint végzi,

a HACCP higiénés kovetelményeinek maradéktalanul eleget tesz, amit napra készen le is
dokumental,

munkavégzéshez koteles a HACCP eldirasoknak megfeleld védd és munkaruhat viselni,
felelds azért, hogy a konyhdban idegen ne tartézkodjon,

biztonsagi adatlapokat rendszeresen ellendrzi, sziikség €s hiany esetén jelez a vezetdnek,
véaratlan tavolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb nyomods indok), a helyettesités
megszervezése érdekében a munkaidé megkezdése el6tt minimum két oraval jelezni kell.
munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi oktatdson megismert munkavédelmi,
tizvédelmi, balesetvédelmi €s egészségligyi szabalyokat,

hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kdzvetlen
felettese vagy az intézmény foigazgatoja megbizza.

Az ebédjét a szamara kijelolt csoportban fogyasztja. Fennmarado idejében minden egyéb benti
¢s kinti dajkai munkaban besegit.
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6:30 oratol 14:30 oraig tarto, konyhas dajkat segito feladatai:

e Nyitas, kiriasztas

o szelloztetés, torolkozok mosasa, kuka behuzas

e Udvar (soprés, gallyak eltakaritdsa, holapatolas, jarda csuszdsmentesitése stb)

o teaviz felkészitése

e segitséget nyujt a kisgyerekek fogadasanal (mosdé feliigyelet, orrtorlés, 0ltozés segitése
stb.)

e 7:45-8:30-ig tizdrai athozatala, elkészitése, folyamatos talalasa.

e 8.30.- a gyermekek kimeneteléig a csoportjaban tartézkodik

tizoraiztatas segitése, valamint az 6vond utasitdsanak megfelelden ellatja a gyermekek

gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket (szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés

ablakok, szekrénypolcok tisztitdsa igény szerint, dekoracid készitése, dekoracio csere segitése,
séta alkalmaval elkiséri a csoportjat.
Rendrakas segitése, udvari késziilodés segitése az dsszes csoportnal (els6bbséget élvez a
sajat csoport).

o Szelloztetés, agyazas, sajat csoport rendbetétele, terités, udvar, jardak tisztitasa

o [Ebéd érkezésétdl a gyermekek bejoveteléig az ebéd adagolasaban valo segitség

e 11:30-t6l gyermekek fogadésa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkddéshez,
ruhaszaritashoz segitségnytjtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: részvétel az ebédeltetés folyamatiban, fektetés
segitése evOeszkozok, talald edények konyhéba vitele.

e 12.30.-14.30. Mosogatasban, konyhai dokumentaciok vezetésében valo segités a HACCP
eldirdsainak megfelelden, a talaldo konyha és a mosogatd helyiség teljes korii takaritdsaban,
rendben tartdsdban, valamint sziikség szerint az épiilet tobbi helyiségének, udvardnak
takaritasaban, rendben tartasaban valo részvétel

9:00 oratol 17:00 oraig tarté délutanos miiszak dajkai feladatai:

e 9:00-t6l a gyermekek kimeneteléig a csoportjaban tartozkodik:

tizoraiztatds segitése, valamint az 6vond utasitdsanak megfeleléen ellatja a gyermekek

gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teenddket. (szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés

ablakok, szekrénypolcok tisztitasa igény szerint, dekoracio készitése, dekoracio csere segitése,

séta alkalmaval elkiséri a csoportjat.
Rendrakas segitése, udvari késziilddés segitése az 6sszes csoportnal (elsObbséget élvez a
sajat csoport).

o Szelldztetés, gyazas, sajat csoport rendbetétele, terités, udvar, jardak tisztitasa

e 11:30-tol gyermekek fogadasa az udvarrol/levegdztetésbdl, igény szerint az 61tozkddéshez,
ruhaszaritdshoz segitségnyujtas.

o [Ebédeltetéssel jaro feladatok ellatasa: részvétel az ebédeltetés folyamataban, fektetés
segitése evOeszkozok, talaldo edények konyhaba vitele.

e 12.30.-14.30. Takaritas: mosdo, folyosd, aula, illetve az épiilet egyéb helyiségeinek,
valamint az épiilet kornyékének rendbetétele.

e 14.00.-14.30. uzsonna készitésében valo segités

e 14.30.-16.00 ébresztés, dgyazas, uzsonnaztatds, ovodapedagdgusok munkéjanak segitése,
gondozas, gyermekfeliigyelet.
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e 16.00.-17.00. kiiiriilt csoportok porszivozasa, rendbetétele, folyosok, aula soprése, kukak
iritése, w.c.rendbetétele, nyilaszarok zarva levOségének ¢és a villanyok leoltottsaganak
ellenodrzése, kodolas, zaras.

8.00 oratol 16.00 oraig tarté miiszak dajkai feladatai:
e 8:00-t0] a gyermekek kimeneteléig a csoportjaban tartdézkodik:
tizoraiztatds segitése, valamint az 6vond utasitasanak megfeleléen ellatja a gyermekek
gondozésaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket. (szalvétahajtogatds, ceruzahegyezés
ablakok, szekrénypolcok tisztitdsa igény szerint, dekoracio készitése, dekoracid csere segitése,
séta alkalmaval elkiséri a csoportjat.
Rendrakas segitése, udvari késziilodés segitése az dsszes csoportnal (elsdbbséget élvez a
sajat csoport).

o SzellOztetés, agyazas, sajat csoport rendbetétele, terités, udvar, jardak tisztitasa

e 11:30-t0l gyermekek fogadésa az udvarrdl/levegdztetésbol, igény szerint az 6ltozkodéshez,
ruhaszaritashoz segitségnytjtas.

o Ebédeltetéssel jard feladatok ellatdsa: részvétel az ebédeltetés folyamatiban, fektetés
segitése evOeszkozok, talald edények konyhéba vitele.

e 12.30.-14.30. Takaritas: mosdo, folyosd, aula, illetve az épiilet egyéb helyiségeinek,
valamint az épiilet kornyékének rendbetétele.

e 14.00.-14.30. uzsonna készitésében valo segités

e 14.30.-16.00 ébresztés, agyazas, uzsonnaztatds, 6vodapedagdgusok munkajanak segitése,
gondozas, gyermekfeliigyelet.

e 1545.-16.00 a mosogatasban a talalo konyha és a mosogatd helyiség teljes kori
takaritasaban, valo segités a HACCP eldirasainak megfelelden.

IX. Felelosségi kor
A dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli. A dajka a munkakori
leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitasai szerint koteles ellatni. A

kotelesség megszegése, feleldsségre vonast eredményez.

X. Kotelességei:

1. A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcsdde, Szedres Széchenyi u.44. szam alatti
épliletben naponta a munkaidd kezdetén munkéra képes allapotban megjelenni és a munkaltatd
rendelkezésére allni.

2. Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal a munkéjara vonatkoz6 eléirasok
szerint végezni.

3. Munkatérsaival egyiittmiikodni.

4. A munkatarsi és technikai értekezleteken részt venni.

5. Ismerje ¢és elfogadja el a nevelési program elveit.

6. Jelenléti iv naprakész vezetése.

7. Munkajat személyesen ellatni.

8. Munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megdrizni. Ezen tulmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel
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olyan adatot, amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

9. A munkakdréhez kapcsoldédé HACCP-s feladatokat betartani.

10. A munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavarasa nélkiil, a legsziikségesebb
esetben valo telefon hasznalat.

11. A gyermekek és az 6voda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatsd bejarat)
zérva tartasarol gondoskodni.

12.Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd
megkéri, hogy varakozzon az eldtérben, ezutan szol a keresett személynek.

13.Az intézmény épiiletét munkaidében elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehetséges,
14.Az o6voda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil
dohényozni Tilos/.

15.Az o6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel
tartozik.

16.Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrol, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva, ellendrzi
a mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan beélesiti a
riasztot.

17.Az 6voda riasztojanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

18.A fOigazgatd tudta és engedélye nélkiill hétvégén, munkasziineti napokon tilos az
intézményben tartozkodni.

Jarvanyveszély idején:

1. Betartja a fokozott higiénias kovetelményeket.

2. A helyes szappanos kézmosast kiemelten kezeli.

3. Kiemelt figyelemmel kezeli a jarvanyiigyi helyzet altal eldirt igényelt szokasokat az

¢lelmezéssel kapcsolatosan is.

A kotelességeinek betartasaért egyben felel is.
NYILATKOZAT
A munkakori leirast attanulményoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezOnek ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt
értekekért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom. Titoktartdsi és adatvédelemmel

kapcsolatos szabalyokat betartom.

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza ¢€s nem iitkozik jogszabalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja!
A munkakori leiras modositasdnak jogat — a koriilményekhez igazodva — az 6vodavezetd
fenntartja! A munkakori leirds visszavonasig érvényes.

Kelt.: Szedres, 2025.

....................................... Ph.
féigazgatod munkavallalo
MUNKAKORI LEIRAS
BOLCSODEI DAJKA
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Munkavallal6 neve:

Sziil. adatok:

Anyja neve:

Lakeim:

I. Munkakor: bolcsddei dajka

Helyettesitéje: a vezeto altal kijelolt konyhas dajka, dajka

Helyettesiti: a vezeto altal kijelolt konyhés dajkat, , dajkat

II. Munkaltato: Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcsde

III. Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.

I'V. Munkaltatoi jogok gyakorlodja: féigazgatd (tovabbiakban: igazgatd)

V. Munkaideje: 40 6ra / hét

2024.09.01-jétol a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajarol
sz0lo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 9.§. (5) értelmében a gyermekfeliigyelettel
megbizhato é6vodapedagégus jelenléte nélkiil is.

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két tinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kivenni.

A tavolmaradast eldre kell jelezni, de legkésdbb munkakezdés elott.

Alapszabadsag: 20 nap; ledolgozott évek utan: nap

VI. Munkakor célja: a gyermekek egészséges fejléddésének segitése, kulturalt, higiénikus,
biztonsagos kornyezet biztositasa a bolcséde helyiségeiben.

A munkakor és a betoltéséboél adodé magatartasi kovetelmények:
e a gyermekekkel szemben baratsagos, kedves, beszéde példamutato,

o asziilékkel szemben egyiitt érz0, odafigyeld, egyiittmiikodé magatartést tantsit,

e tisztdban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények
kozott sem sérti meg,

o tiszteletben tartja, tolerdlja a massagot,

e a gyermekrdl, sziilordl tudomasara jutott informaciot bizalmasan kezeli,
e sziildnek a gyermek fejlodésérdl tajékoztatast nem ad,

e (Ovodai munkdja soran betartja a vilagnézeti és politikai semlegességet,

e pé¢ldat mutat kulturdlt viselkedésével, Onmaga tisztasdgaval, gondozottsdgaval,
apoltsagaval.

A bolcsodei dajka munkavéezésének sajatossagai:

A dolgoz6 a napi 8 Ords munka idejébdl sziikség, vagy igény szerint kdoteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.

VII. Altalinos szakmai feladatok:

e A dolgoz6 a munkakdre ellatasa soran elvégzendd feladatokat részben 6nall6 munkaval
latja el, de feladatai elldtdsa soran koteles figyelembe venni az igazgatd és a
kisgyermekneveld irdnymutatésait is.
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A takaritasi feladatokat napi rendszerességgel, olyan iddpontban latja el, amikor a
gyermekek napirendje erre lehetséget biztosit.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszeriien végzi.

Munkakorének ellatasa soran koteles szem el6tt tartani a gyermekek biztonsadganak, testi és
lelki egészségének a mindenek-feletti megovasat.

A bolcsédei dajka koteles a csaladi és a bolesddei nevelés egységének megteremtése
érdekében a legoptimalisabb kapcsolatot kialakitani a gyermekekkel. A sziiléknek a
gyermekekrol informaciot nem adhat ki.

Egvéb feladatok:

sziikség szerint részt vesz a csaladlatogatasokon,

koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszk6zok, vegyszerek, tisztitdszerek
mennyiségi sziikségletét,

felelés a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért,

a gyermek veszélyeztetettség észlelése esetén haladéktalanul koteles értesiteni a
kisgyermekneveldt vagy az intézményvezetdjét, illetve mas intézkedésre jogosult személyt,
koteles a bolesddet jelenléti ivet napi munkavégzése sordn, érkezéskor és tdvozaskor vezetni
a munkdja sordn tudomdséra jutott bizalmas adatokat, informdciokat diszkréten kezeli,
koteles a titoktartas szabalyait betartani,

részt veszt a boOlcs6de szakmai vezetd altal szervezett, a munkakorét érintd
megbeszéléseken, a bolcsddei programok eldkészitésében €s lebonyolitdsdban,

koteles betartani munkavégzése soran a tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.

A bolcsodei dajka részletesebb szakmai feladatai

1.) Napi feladatok:

Szoros, j6 munka kapcsolatot 4pol a kisgyermekneveldvel, részt vesz az altala
kezdeményezett tevékenységek megvaldsitasaban, feliigyeletet biztosit a gyermekek
¢bredésekor a szobaban, a kisgyermekneveld esetmegbeszélése, vagy értekezletek
esetén szobai feliigyeletet biztosit.

— Rendszeresen részt vesz a gyermekek feliigyeletében, az udvarra valoé kimenetelnél €s
bejovetelnél,

— Bekésziti az étkezéshez sziikséges edényeket a kisgyermekneveld altal megjeldlt helyre,
a megbeszélésnek megfelelden biztositja az eszkozoket minden étkezéshez.

— A kisgyermekneveld utasitasa szerint bekapcsolodik a gondozési feladatokba.

— FEtkezések utan gondoskodik az edények kivitelérdl, a csoportszoba felsoprésérdl,
sziikség esetén feltdrlésérdl.

— Tizorait, gyiimdlcsot a megbeszélt, megszokott idépontba biztositja.

— Az udvarra val6 kimenetel el6tt tdjékozodik az iddjarasrol, sziikség esetén kikésziti az
udvari jatékokat.

—  Agyazast elvégzi, sziikség szerint segit a fektetésnél, altatasnal a kisgyermekneveldnek.
— A kisgyermeknevel6 tdvozasa utan, hazamenetelig biztositja a gyermekek feliigyeletét.

— Sziikség esetén az udvaron tartozkodik €s egyiitt tevékenykedik a kisgyermekneveldvel.
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— Elvégzi a csoporthoz tartozé mosdo, 6lt6z0 takaritasat, fertStlenitését. Fennmarado
idejében besegit az épiilet mas helyiségeinek takaritasaban, a jardak, udvar rendben
tartasaban.

2.) Heti feladatok:
— Kimossa, kivasalja a csoport textilidit (pl.: torolkdzoket, asztalteritoket).

— A jarda seprése, udvar rendben tartdsa az 6vodai dajkak és karbantart6 segitségével.

3) Negyedeves feladatok:
Ajtok, ablakok lemosasa.

— Jatékok fertdtlenitése.
— Babaruhak mosasa.

— Flggdnymosas.

— Tisztitoszerek felvétele.

4. )Idoszakos feladatok:
Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

— Hidnyzas esetén besegit az ellatatlan 6vodai csoport és a konyha feladatainak
elvégzésébe.

— Részt vesz a munkavédelmi oktatason. Az eldirtakat betartja, hasznalja a védéruhat és
cipét.

—  Ovodakert gondozasa.

— Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldoddan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat.
— A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitasaban.
VIII. Felelosségi kor

A bolesddei dajkat a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felelosség terheli. A bolesddei
dajka a munkakori leirasaba foglaltakat személyesen, a munkahelyi felettesei utasitdsai szerint
koteles ellatni. A kotelesség megszegése, felel6sségre vonast eredményez.

IX. Kotelességei
1. A Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde, Szedres Széchenyi u.44. szam alatti épiiletben

naponta a munkaidd kezdetén munkara képes allapotban megjelenni €s a munkaltaté rendelkezésére
allni.

2. Munkdjat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal a munkajara vonatkozoé eldirasok szerint
végezni.

3. Munkatarsaival egylttm{ikodni.

4. A munkatarsi és technikai értekezleteken részt venni.

5. Ismerje és elfogadja el a nevelési program elveit.

6. Jelenléti iv naprakész vezetése.

7. Munkéjat személyesen ellatni.
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8. Munkaja soran tudomasara jutott, a munkaltatora, illetve tevékenységére vonatkozo alapvetd
fontossagu informacidkat megorizni. Ezen tilmenden nem kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarna.

9. A munkakoéréhez kapcsolodo HACCP-s feladatokat betartani.

10. A munkaidd alatt, maganiigyben csak a nevelémunka zavardsa nélkiil, a legsziikségesebb esetben
val¢ telefon hasznalat.

11. A gyermekek és az dvoda biztonsaga érdekében a bejarati ajtok (fobejarat, hatso bejarat) zarva
tartasardl gondoskodni.

12.Ha idegen érkezik az épiiletbe, udvariasan feltartoztatja, megkérdezi, hogy kit keres, majd megkéri,
hogy varakozzon az el6térben, ezutan szol a keresett személynek.

13.Az intézmény épiiletét munkaid6ben elhagyni kizarolag csak vezetdi engedéllyel lehetséges,

14.Az 6voda teriiletén (épiilet, udvar) és az 6vodakapun kiviili 5 méteres korzeten beliil dohanyozni
Tilos/.

15.Az 6voda kulcsait illetéktelennek nem adhatja at, azok meglétéért teljes feleldsséggel tartozik.
16.Az 6voda zarasakor meggy6zddik arrdl, hogy az ablakok, ajtok be vannak- e zarva, ellendrzi a
mosdok csapjait, WC-ket, elkeriilendd, hogy a viz feleslegesen folyjon, ezutan beélesiti a riasztot.
17.Az 6voda riasztojanak kodjat nem adhatja meg illetéktelen személynek.

18.A féigazgato tudta és engedélye nélkiil hétvégén, munkasziineti napokon tilos az intézményben
tartozkodni.

NYILATKOZAT

A munkakori leirdst attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értekekeért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza és nem iitkdzik jogszabalyba.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatéd fenntartja!
A munkakori leirds visszavonasig €rvényes.

Kelt.: Szedres,

....................................... Ph.
foigazgato munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
KISGYERMEKNEVELO
Munkavallalo neve:
Sziil. adatok:
Anyja neve:
Lakcim:

I. Munkakor: kisgyermeknevel6 FEOR: 2432

II. Munkaltaté: Szedresi Bezerédj Amaélia Ovoda és Mini Bélcséde
ITII. Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.

IV. Munkaltatoi jogok gyakorloja: féigazgato
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V. Munkaidd: 40 ora / hét

Az éves szabadsag nagy részét a nyari honapokban, valamint a két tinnep kozott kell kivenni.
Tanév kozben csak indokolt esetben lehet kivenni. A tavolmaradast eldre kell jelezni, de
legkésébb munkakezdés elott!

A munkakérre vonatkozé legfontosabb jogszabalyi eldirasok:

- 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasarol,

- a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIII. térvény,

- a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény,

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérdl,

- 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd6 gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és miikodésiik
feltételeirdl.

VI. KOTELEZOEN ELLATANDO FELADATALI:
e A mini bolcs6de szakmai vezetése.

e Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fonn a kollégajaval, a helyi 6voda
dolgozoival, (specialis szakemberekkel).

e A bolcsddés gyermekek napi nyilvantartasat vezeti.

e Szakszeri modon, az érvényes modszertani elvek figyelembevételével gondozza €s neveli
a rabizott gyermekeket.

e A gyerekek ¢letkori sajatossagainak megfeleld napirend kialakitdsarél, a folyamatos
¢letmddszervezés megvaldsitasardl gondoskodik.

e Folyamatosan figyelemmel kiséri a gyerekek tevékenységét. Biztositja a feltételeket a
gyerekek jatékahoz, tevékenységéhez.

e A kulturalt étkezési szokasok alakitasa, formélasa. Elelmezésvezetével folyamatos munka
kapcsolatot tart.

e Figyelemmel kiséri és dokumentalja a gyermekek fejloddését, az aktivitasuk, kreativitdsuk
és az Onallosaguk alakuldsat.

e (Gondoskodik a baleset megeldzésrol, egészségvédelemrdl. Fokozottan ligyel a higiénés
szabalyok betartasara

e (Gondoskodik a gyerekek szamara a mozgasi lehetdség, a szabad levegén tartézkodas
feltételeirdl.

e Biztositja a gyermek sziikség szerinti ruhacseréjét.
e FElb6teremti a nyugodt pihenés feltételeit.
e A bolesddei csoport, 61t6z0 esztétikus, aktualis dekoracioit készitse el.

e Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a sziilokkel. Rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi tapasztalatokrol. A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatasi,
beszoktatési tervet készit.
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e Felismeri a gyermekek testi-lelki szellemi fejlédésében a bekdvetkezd zavarokat,
kozremikodik ezek szakszerti megoldasaban.

e A napkozbeni megbetegedés esetén a sziloket haladéktalanul értesiti gyermekiik
allapotarol.

e Szakmai  felkésziltségét  folyamatosan  fejleszti  Onképzéssel,  Onkontrollal,
tovabbképzéseken valo részvétellel.

e Sziikség esetén anafilaxids és/vagy cukorbeteg gyermek ellatasat végzi.

VIL. Felelds: A rea bizott gyermekek:
o Testi épségéért,

e Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,
e A csoportjaval kapcsolatos 0sszes dokumentum naprakész vezetéséért,
e A gyermek és a munkahelyi balesetek megeldzéséért,
e A takarékos intézménymiikddés elveinek betartasaért,
e A neveldtestiileti dontések végrehajtdsanak megszervezéséért és ellendrzéséért,
e A bolcsdde ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének miukodéséért,
¢ A napi munkafolyamatok zokkendmentes megszervezéséért.
A kisgyermeknevel6 a munkakori feladatai ellatasaért kozvetlen felel6sség terheli.

VIII. KOVETELMENYEK:
o Feladatainak elvégzése kozben tartsa tiszteletben a gyermekek és a sziilok jogait, vallasi és
vildgnézeti meggydzddeésiiket.

o A gyermekkel kapcsolatos dontései, intézkedési meghozatalakor tartsa meg az egyenld
banasmod kovetelményeit.

e Miikddjon egyiitt a sziilokkel és a bolcsdde kiilsd partnereivel, az intézményben dolgozo
munkatarsakkal.

e Képezze onmagat.
e Kapcsolatait az elfogadas és tapintat jellemezze.
e A munkarendet tartsa be.

e Adminisztracios feladatok lassa el: a csoporttal kapcsolatos nevelési-, gondozési
nyilvantartdsok vezetése; a jelenléti iv naprakész vezetése.
e Ugyeljen a balesetvédelmi és tiizvédelmi eléirasok betartasara.

e A tudomasara jutott pedagodgiai informacidkat kezelje titokként.

NYILATKOZAT
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A munkakori leirast attanulményoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el. Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt
értékekért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

ZARADEK:

A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, amelyekkel a felettese
alkalmanként megbizza ¢és nem iitk6zik jogszabalyba.

A munkakéri leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt.: Szedres,

.......................................... Ph.
foigazgato munkavallalo

MUNKAKORI LEIRAS
MUNKAKOZOSSEGVEZETO

Munkavallalé neve:
Sziil. adatok:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkaltaté: Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Béles6de
Munkahely: 7056, Szedres Széchenyi u. 44.
Munkaltatéi jogok gyakorloja: (f6)igazgatd
A MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATALI:
e Napi folyamatok dsszehangolasanak segitése.

e Segit a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket elokészitésében, képviseli a mini
bolcsdde érdekeit, bolcsddei hidnyzasok nyomon kdveti, jelenléviket nyilvantartja.

e Segiti az elektronikus adatok felvitelét.
o Segit a dontések végrehajtasanak megszervezésében és ellendrzésében.
e Biztositja az intézményen beliili hatékony informacidaramlast.

e Nyomon koveti az udvari karbantartasi naplo és a menekiilési ttvonal fényjelzéinek
ellendrzésének folyamatos vezetését.

o Segit a helyettesitések rendjének és a nyari szabadsagolasi tervnek az elkészitésében.

e Szabadsagok nyilvantartasanak segitése,
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Rendezvények, kiranduldsok szervezésében, lebonyolitdsaban valo aktiv részvétel.
Segitséget nyujt az SZMSZ, hazirend, munkakori leirdsok 0sszeéllitasaban.
Javaslatot tesz a munkatarsak jutalmazasara.

Kapcsolatot tart az SZMK-val.

A dajkaék (tisztitoszer igények nyomon kovetése, helyettesitések szervezésének segitése
stb.) és pedagodgiai asszisztens (hianyzasok kovetése, hataridds anyagok 0sszegyljtése
stb.) munkdjanak iranyitdsanak és ellendrzésének segitése az éves vezetdi munkaterv
szerint.

Gyermek ¢s munkahelyi balesetek nyilvantartasanak segitése.
Az intézményvezeto tavollétében ellatja annak helyettesitését.
Sziikség esetén anafilaxias és/vagy cukorbeteg gyermek ellatasat végzi.

A konyhai technoldgiai rend feliigyeletével megbizott személy.

A munkakozosség vezetét a (fé)igazgato jeloli ki, megbizatasa, visszavonasig érvényes. A
munkako6zdsség vezetdi munkakdri feladatai ellatasaért kozvetlen feleldsség terheli.

NYILATKOZAT
A munkakori leirdst attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

ZARADEK: A munkakéri leirds modositisanak jogat a koriilményekhez igazodva a

munkaltaté fenntartja.
Kelt.: Szedres,

foigazgato munkavallalo
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Hatdrozati javaslat

a szedresi KépviselS-testiilet 2025. szeptember 15-i iilésére.

/2025. () KT. szami HATAROZAT

a Szedresi Bezerédj Amalia Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalvzataroél

A Szedresi Bezerédj Amailia Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési
Szabalyzataban foglaltakkal — mint intézményfenntarté — a nemzeti koznevelésrol sz6l6
2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyja.

Felelds: Kovacs Janos polgarmester

Hataridé: 2025. szeptember 30. (értesitésért)



